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4. Profesijas kods — 1112 37

3, A,ﬁaata saime un limenis — 1.2 /i [Tmenis

6. Tie¥ais vaditajs — iestades vaditajs

6.1 Funkcionalais vaditdjs - novada pa$valdibas
izpilddi rs

7 Tiek aizvietots ar — citu vaditaja
vietnieku

7 1.Aizvieto — citu vaditdja vietnieku vai vaditaju

8. Iek§&ja sadarbiba - ar visiem
iestades, tas struktiirvienibu

parvaldi un paSvaldibas vadibu

darbiniekiem, pasvaldibas Centralo

8.1.Aréja sadarbiba - ar citim pasvaldibas un valsts
iestadam, pa$valdibas kapitélsabiedribam, juridiskam un
fiziskdm personam

9. Amata mérkis — pildit padvaldibas jestades ,,Kaunatas apvienibas parvalde” vaditdja vietnieka
plano3anas un IpaSumdu ap saimnieko%anas jautdjumos piendkumus

10. Amata pienfikumi:

10.1.|Veikt uzraudzibu par Iestades atsevisku pagastu (teritorialo vienibu) darbibu
saskan ar lestddes vaditaja rakstiska rikojuma noteikto apjomu.

administrativaja teritorija.

Vadit un kontrol&t paSvaldibas m
ipasuma kadastralas uzmerisanas

antas un nekustama IpaSuma novértésanas, nekustama
un ieraksti¥anas zemesgramata procesus lestAdes darbibas

Parakstit padvaldibas vérda zemes nomas ligumus un kontrol&t zemes nomas ligumu terminu

ieverodanu, koordinét parddu par zemes nomu piedziyas jautajumus.

Koordinét privatiz&ta un padvaldibas dzivojama fonda apsaimniekoSanas jautdjumus, taja
skaitd, planot un vadit pa¥valdibas dzivojama fonda iziré¥anas, atjauno¥anas un atsavinasanas
jautdgjumus, koordinét ires maksas paradu piedzinas jautdjumus.

Kontrolat Iestades lietosana nodoto &ku (bivju) stavokla atbilsttbu normativo aktu prasibam,
planot un koordin&t kapitalos remontus, taja skaita, nodroginat eku energoparvaldibas un
energoefektivitates paaugstinasanas procesu ievieSanu.

atsavina$anas jautdjumus.

10.2.K oordingt Iestades bilance esosas pa§valdibas kustamas mantas un nekustama ipasuma

Organizét un piedalities pasvaldibas teritorijas planosanas pasakumos, sagatavot un sniegt
nepiecieSamo informaciju pa$valdibas planosanas dokumentu izstradasanai.

Koordingt projektu pieteikumu
pasvaldibas domei, taja skaita,
pa$valdibas lidzfinans€jums.

sagatavo3anas un iesniegsanas procesu izskatiSanai
biedribam un nodibindjumiem, gadijumos, kad planots

Piedalities vides aizsardzibas pasdkumu organizeésand, taja skaitd koordin&t derigo izraktenu
ieguves jautdjumus un apkartéjas vides piesargojuma maziniganas vai novérianas jautadjumus.

Parraudzit publisko tidenu, meZu apsaimnieko3anas un meliordcijas sistému darbibu
jautdjumus, koordingt jautdjumus par koku cirSanu arpus meZa, pasvaldibas meZu
inventarizaciju, ka arT viet€jas nozimes kultiiras pieminekju uztur€sanu un izmantoSanu.

[esaistities uznéméjdarbibas veicinasanas pasdkumos, veidot kontaktus ar uzpémejiem.

Pﬁrziqiem, gramatvedibas un citi

10.3 |Sadarbiba ar lestades vaditaju, vaditdja vietnieku saimnieciskajos jautdjumos, saimniecibu
em darbiniekiem planot publiskos iepirkumus, kontrolét
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iepirkumu procediiru (arT tirgus izpétes) veik$anu un predu iegadi Elektroniskaja iepirkumu
sisttma (EIS), kontrolét noslégto iepirkumu ligumu izpildi.

Sadarbiba ar lestades juristu (iepirkumu specialistu) un citiem specialistiem organizét debitoru
parddu piedzinas procesus.

10.4.

Organizét iedzivotaju pienem3anu, izskatit personu iesniegumus, siidzibas, priek3likumus un
savas kompetences ietvaros sagatavot atbildes;

10.5.

Koordinét veselibas apriipes pakalpojumu pieejamibu Parvaldes darbibas administrativaja
Teritorija.

10.6.

Parstavet lestadi tiesa un citas tiesibaizsardzibas iestadés, ka arf valsts parvaldes un
padvaldibas institlicijas uz lestades vaditdja pilnvarojuma pamata.

10.7.

Atbildet par civilas aizsardzibas, darba aizsardzibas, taja skaita, digitalas darba aizsardzibas
sistémas pielietoSanu Parvaldé un tas struktiirvienibas, koordinét ugunsdrosibas jautdjumu
risind3anu Parvaldes darbibas administrativaja teritorija.

10.8.

Pildit citus Iestades vaditdja uzdotos amata pienakumus, Kuri nav pretruna ar Iestades funkciju

izpildi, darba lTgumu un 30 amata aprakstu.

11. Kompetences

11.1.

Etiskums

11.2,

Darbs komanda

11.3.

Plano3ana, vadidana un organizé3ana

11.4.

Iniciativa

11.5.

Elastiga domasana

11.6.

Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

L7,

Pla$s risinamo jautdjumu loks ar da|&jam vai ierobeZotam iesp&jam izmantot
paraugrisindjumus, risindjumiem jaatbilst normativiem aktiem

11.8.

Darbs prasa pastavigu garigu piepili, lielu koncentré3anos un uzmanibu, kritisku pieeju
situdcijas vert€jumam un paveiktajam, prasmi orient&ties sareZgitas situdcijas un pareizi

izv€leties risindjumu variantus, prasmi analtiski domat, ka arT prasmi vadibas darba.

12. Profesionala kvalifikicija

12.1.

Izglitiba Augstaka

12.2.

Profesionala pieredze Pieredze saimniecisko procesu organizé3ana un vadisana

Vélama darba pieredze padvaldibas institficija vai valsts
parvaldé '

12.3,

Profesionilas ziniSanas un Praktiskds un normativo aktu zina$anas saimniecisko
prasmes procesu organizé3anas un vadisanas joma, spéja orientéties
jomu reglament&jo8ajos normativajos aktos un pielietot tos

Sp€ja analiz&t lieldka apjoma dokumentus, novértét to
atbilstibu tehniskajam prasibam un normativajam ietvaram

Veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates un
ierobeZota laika apstaklos

Prasme analiz€t situaciju un ricibas sekas, atrast
piemérotako risinajumu

Zinasanas par padvaldibas darbibu, tas organizatorisko
struktiiru un parvaldes sistému

12.4.

Visparéjas zinasanas un Valsts valodas prasme augstdkaja pakapé

prasmes Prasme stradat ar biroja tehniku, labas datorprasmes Word,
Excel lietojumprogrammu pielieto$ana, prasmes lietot
biroja tehniku, e-pastu un dokumentu vadibas sistémas
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(lietvediba, budZets) un citas zina$anas par digitalo
tehnologiju pielietodanu

Ir vismaz B kategorijas autovaditaja aplieciba

13. Amata atbildiba:

13.1./But lojalam Latvijas Republikai un tas Satversmei.

13.2.|/Atbild par amata apraksta noteikto piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, tie3a vaditaja
un funkcionala vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina.

13.3.]Atbild par ierobeZotas pieejamibas, konfidenciilas informacijas saglabasanu, aizsargasanu un
neizpausanu, un par minétas informacijas izmantofanu amata pienakumu veik&anai.

13.4.|Atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu.

13.5.|Atbild par normativo aktu, darba kartibas noteikumu, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas
noteikumu, citu padvaldibas domes apstiprindto dokumentu un Iémumu izpildi un ievérosanu,
kas attiecas uz amata pienakumu pildiganu.

13.6.|Atbild par ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéroanu.

13.7./Atbild par parzina nodoto materidlo vértibu saglabasanu.

13.8 |Atbild par korektam attiecibam ar kol&giem un darbiniekiem.

14. Amata tiesibas:

14.1./Sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecie$amo informaciju no tieda un funkcionala
vaditaja.

14.2.[Pieprasit informaciju no iestades vaditdja un darbiniekiem, ka ar pasvaldibas institiicijam un
to darbiniekiem amata pienakumu veik3anai.

14.3.|lesniegt tieSajam vai funkcionalajam vaditajam (atbilsto3i kompetencei) ierosindjumus un
priek$likumus iestades darba kvalitates un efektivitates uzlabo3anai, lai nodroginatu iestidei
noteikto funkciju un uzdevumu izpildi.

14.4./Organizét paSam savu darbu, pienemt IEmumus, dot rikojumus un noradijumus sava
kompetenc€ eso3ajos jautdjumos.

[4.5.[Sanemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba ITgumam un socialas garantijas atbilstodi
spéka eso3ajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam.

15. Cita informacija — darbinieku var norikot komand&juma saistiba ar amata apraksta noteikto
piendkumu veik3anu.

Vaditajs

(datums)

Darbinieks

(datums)
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