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Projektu vaditija amata apraksts

Darba devéjs - pasvaldibu kopiga iestade ,Rezeknes specidlas ekonomiskis zonas
parvalde” (turpmak- IESTADE).

Darbinieks — ’

Amata nosaukums: Projektu vaditaja (profesijas kods saskana ar profesiju klasifikatoru:
2422 01).

Paklautiba: parvaldniekam (IESTADES vaditajam).

2024.gada . starp Darba dev&ju un Darbinieku noslégta darba liguma
Nr. 4.1.punkta minétie projektu vaditajas pienakumi ir nodrodinat kompleksu

projektu un ar projektiem saistitu aktivitaSu planosanu, vadi%anu un koordiné3anu un tie ir
sadi:

5.1. Nodroginat projektu planosanu, izstradi, koordinéSanu un ievieSanu:

5.1.1.Izstradat projekta priekslikumus un idejas;

5.1.2.izstradat projekta pieteikumus un sagatavot citu nepiecieSamo
dokumentaciju projektu iesnieganai finanséjuma sanem$anai no dazadam
programmam un avotiem;

5.1.3.veikt projekta ievieSanu, projekta strukturizesanu, projekta darbu, terminu,
resursu un izmaksu planosanu, koordinganu, uzraudzibu un parplanosanu,

5.1.4. sastadit projekta atskaites;

5.1.5. nodro$inat projekta dokumentéSanu.

5.2. Veikt pienakumus IESTADES iepirkumu komisija.

53. Regulari vakt un apkopot informaciju par iespgjam iesaistities Latvijas
Republikas un arvalstu programmas, kas ir iesp&jamie finansu avoti IESTADES
un Rézeknes SEZ komercsabiedribu projektiem.

5.4. Regulari sekot informacijai par iespéjam Rezeknes SEZ komercsabiedribam un
IESTADES darbiniekiem piedalities seminaros, tirdzniecibas misijas, izstades
konferencés u.c. pasakumos.

5.5. Regulari informét IESTADES vadibu par iespgjam piedalitics dazadas
programmds un konkursos un iegiit finans€jumu projektu realizacijai atbilstosi
Rézeknes SEZ mérkiem, uzdevumiem.

5.6. Informét Rézeknes SEZ komercsabiedribas par iespéjam sanemt finansialo
atbalstu to projektiem dazadu atbalsta programmu un konkursu ietvaros.

5.7. Vakt un apkopot informaciju par Reézeknes SEZ komercsabiedribu realizetajiem,
realizéjamajiem, ka ari toposajiem projektiem, sekot aktualo projektu attistibai
un ievie$anas gaitai, ka arT parzinat R&€zeknes SEZ komercsabiedribu vajadzibas
péc finansu resursiem konkréto projektu izstradei un realizacijai.

5.8. Izstradat dokumentdciju Rézeknes SEZ komercdarbibas atbalsta fonda
administréganai un nodrofinat td darbibas koordinéSanu sadarbiba ar citiem
IESTADES atbildigajiem darbiniekiem.

5.9. Konsultét Rézeknes SEZ komercsabiedribas un citus uznéméjus par lidzeklu
pieskir$anas kartibu no Rézeknes SEZ komercdarbibas atbalsta fonda.
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Analizét Rézeknes SEZ komercdarbibas atbalsta fondam iesniegtos projektu

pieteikumus, to atbilstibu IESTADES Uzraudzibas padomes apstiprinatajiem
finanséjuma  pieSkirSanas noteikumiem, izvértét no Rézeknes SEZ
komercsabiedribas fonda lidzfinanséto komercsabiedribu projektu atskaiSu
atbilstibu. finanséjuma pieskirSanas noteikumiem, projekta pieteikumam un
Finans&$anas ligumam.

Izstradat IESTADES finanséjuma pieteikumus finanséjuma pieskirSanai no
Rézeknes SEZ komercdarbibas atbalsta fondam.

Koordinét Rézeknes specialas ekonomiskas zonas attistibas plana izstradi,
ievie$anu un uzraudzibu.

Sastadit IESTADES kartéja darbibas plana projektu un iesniegt IESTADES
vaditajai izskatiSanai.

Organizét un protokolét Rézeknes SEZ uznéméjdarbibas komisijas seZu darbibu.
Parzinat galvenos investiciju objektus un nekustama TpaSuma piedavajumu
Rézeknes specidlas ekonomiskas zonas teritorija.

Veidot un uzturét Rézeknes SEZ investiciju objektu un nekustama ipasuma datu
bazi, ki arl izstradat nekustama IpaSuma piedavajumus potencidlajiem
investoriem.

Koordingt Rézeknes SEZ komercsabiedribu ikgadgjas gada balvas konkursa
dokumentacijas izstradi un norisi.

Katru gadu sastadit parskatu par Rézeknes SEZ komercsabiedribu darbibu,
regulari (pa ceturk$niem un gada kopa) vakt datus, ekonomiskos un finansialos
raditajus par to darbibu (apgrozijums, ieguldijumi, t.sk. modernajas tehnologijas,
darba vietas, eksports, imports) un veikt to ekonomisko analizi.

Apkopot informaciju par ekonomisko situaciju Rézeknes pilséta, Rézeknes
novadid un Latgales regiond, ka arT veikt nepiecieSamos izpétes darbus par
pieejamo nekustamo Ipasumu, darbaspéku, resursiem un citiem jautajumiem
saistiba ar potencilo investoru pieprasijumiem.

Konsultat potencidlos investorus par Rézeknes specialas ekonomiskas zonas
komercsabiedribas statusa iegisanu.

Izvertét pieteikumus Rézeknes SEZ komercsabiedribas statusa iegiiSanai
atbilsto$i normativo aktu prasibam un IESTADES iek3gjos normativajos aktos
noteiktajai kompetencei.

Parstavet IESTADI sadarbiba ar partneriem un klientiem savas kompetences
ietvaros.

Savu pilnvaru ietvaros reklamét un prezentet Rézeknes SEZ, parstavét to valsts
un pagvaldibu institticijas, ka arT sadarbiba ar fiziskam un juridiskam personam.

Pildot pienakumus, nodro3inat dokumentu uzkraSanu, saglabaSanu,
informacijas konfidencialitates nodro§inasanu atbilstosi normativo aktu
prasibam un IESTADES iekigjiem normativajiem aktiem.

Nodroginat kafijas pauZu organizéSanu potencidlo investoru un sadarbibas
partneru uznemsanai un asistét biroja administratoram biroja tehniskas darbibas
organizgSana.

Saskana ar IESTADES parvaldnieka rakstiskiem vai mutiskiem rikojumiem
veikt citus starp DARBA DEVEJU un DARBINIEKU noslégta darba
liguma 1.pielikuma neminétus pienakumus, kas saistiti ar amatu
aprakstda minétajiem pienakumiem.

6. Amata tiesibas:




6.1. Parstavét IESTADI sadarbiba ar partneriem un klientiem savas kompetences
ietvaros, nodroginot kvalitativu komunikaciju gan ar iestadém, gan sadarbibas
partneriem un projektu realizacija iesaistitajiem specialistiem.

6.2. Savu pilnvaru ietvaros reklamét un prezentet Rézeknes SEZ, parstavét to valsts
un pasvaldibu institiicijas, ka arT sadarbiba ar fiziskam un juridiskam personam.

6.3. Nekavéjoties sniegt zinojumu IESTADES parvaldniekam par apstakliem, kas
kavé minéto projekta vaditaja piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

6.4. Pastavigi celt zindSanu limeni sava specialitaté, nemot vera normativo aktu
grozijumus un izmantojot praksé glito pozitivo pieredzi projektu vadiba un
marketinga.

7. Atbildiba:

71. IESTADES dokumentu, t.sk., projektu vadibas dokumentu uzkraSana,
izmantosana, saglabasana, lietu noformésanu atbilstosi Latvijas Republikas un
IESTADES iek$&jo normativo aktu prasibam.

7.2. Savlaiciga un pareiza nepiecieSamo atskaiSu, deklaraciju, zinojumu un citu
dokumentu sastadi$ana un iesnieg$ana IESTADES vaditdjam, atbilstoSajam
valsts iestadém un pasvaldibam.

7.3. Savlaiciga un kvalitativa zinojumu, izvértéjumu, projektu pieteikumu un citu
dokumentu projektu izstradasana un noformésana.

7.4. Nodoto materialo un nematerialo vértibu saglabasana (ja darbinieka vainas dél
nav nodrofinata vipam uzticéto materidlo vértibu saglabasana, nodarTta
zaud&juma apméru noteik3ana un ta atmaksasana notiek saskana ar esoSo
likumdosanu).

7.5. Uzticéto pienakumu savlaiciga un kvalificéta izpilde un atbildiba par izpildes
procesd raditajam sekam atbilstodi Latvijas Republikas normativo aktu
prasibam.

8. Amata pienakumu veik3anai nepiecie$amo zinasanu kopums (izglitiba) un profesionala
pieredze:

8.1. Pabeigta otra limena augstaka izglitiba socialajas zinatnes/ inZenierzinatneés.

8.2. LatvieSu un anglu valodas zina3anas rakstos un mutvardos.

8.3. Datora lietotaja limena prasmes.

8.4. Augsts sarunu organiz&3anas kultiiras un vadiSanas limenis.

8.5. Lietiskas etiketes izjlita un pielietoSana.

8.6. B kategorijas autovaditdja aplieciba un vismaz divu gadu autovadiSanas
praktiska pieredze.




