
	1. Rēzeknes novada veselības un sociālās aprūpes centrs
(turpmāk – Centrs)

	


AMATA APRAKSTS
	APSTIPRINU

Rēzeknes novada veselības un sociālās aprūpes centra 
vadītāja Jūlija Ņesterova
_____________________
__.__.20____.


	2. AMATA NOSAUKUMS – SAIMNIECĪBAS   PĀRZINIS
	2.1. AMATA STATUSS – Darbinieks

	3. STRUKTŪRVIENĪBA – ADMINISTRĀCIJA

	4.   PROFESIJAS KODS – 4322 06
	5. AMATA SAIME UN LĪMENIS – 3.IV

	6. TIEŠAIS VADĪTĀJS – IESTĀDES VADĪTĀJS

	

	7. TIEK AIZVIETOTS AR SAIMNIECĪBAS PĀRZINI
	AIZVIETO SAIMNIECĪBAS PĀRZINI

	8. IEKŠĒJĀ SADARBĪBA AR DOMI, IESTĀDES STRUKTŪRVIENĪBU VADĪTĀJIEM, DARBINIEKIEM, ADMINISTRĀCIJAS DARBINIEKIEM
	ĀRĒJĀ SADARBĪBA
· AR SOCIĀLĀS APRŪPES CENTRA DARBĪBU UZRAUGOŠĀM VAI KONTROLĒJOŠĀM INSTITŪCIJĀM
· AR PROFESIONĀLI RADNIECĪGĀM IESTĀDĒM, PAŠVALDĪBAS INSTITŪCIJĀM, NEVALSTISKAJĀM ORGANIZĀCIJĀM
· AR JURIDISKĀM VAI FIZISKĀM PERSONĀM

	9. AMATA MĒRĶIS –iestādes struktūrvienību saimnieciskās darbības nodrošināšana

	10.AMATA PIENĀKUMI:

	10.1. Pārzināt un plānot ikdienas darbus atbilstoši sociālās aprūpes centra un struktūrvienību vajadzībām, un izvērtēt izpildītos darbus;
10.2. Organizēt  neparedzēto darbu (avārijas situācijas u.c) izpildi;
10.3. Nodrošināt un kontrolēt iestādes mantas un Rēzeknes novada domes piešķirto  līdzekļu  likumību un lietderīgu izmantošanu;
10.4. Apzināt preču un pakalpojumu piedāvājumus un  analīzi;
10.5. Ievērot stingru konfidencialitāti saņemtajā informācijā, kas ir kļuvusi zināma pildot savus pienākumus, un veikt visus nepieciešamos pasākumus šādas informācijas neizpaušanai;
10.6. Regulāri paaugstināt savu kvalifikāciju apmeklējot dažādus kursus un seminārus;
10.7. Veikt preču, materiālu un darbarīku iegādi;
10.8. Rūpēties par sociālās aprūpes centra ēku, telpu un teritorijās esošo būvju un konstrukciju tehnisko stāvokli un drošību, nepieciešamības gadījumā pārzināt un uzraudzīt  remontdarbu veikšanu;
10.9. Nodrošināt ugunsdrošības, apsardzes, ventilācijas, apkures, iekšējo elektrotīklu, ūdensapgādes, kanalizācijas un signalizācijas sistēmu uzturēšanu darba kārtībā un atbilstību LR normatīvo aktu prasībām, organizēt savlaicīgu šo sistēmu apkopi un novērst vai koordinēt sadarbībā ar atbildīgajām personām un pakalpojumu sniedzējiem.
10.10. Organizēt iestādes tehniskā personāla darbību un tā izpildi;
10.11. Veikt citas ar sociālās aprūpes centra saimniecības darbu un tā atbilstību normatīvo aktu prasībām saistītās darbības, ar domes lēmumu, vadītāja  un struktūrvienības vadītāju rīkojumu uzliktos pienākumus;
10.12. Pildīt iestādes vadītāja un struktūrvienību vadītāju rīkojumus.

	11. KOMPETENCES

	11.1.  Ētiskums;
11.2.  Iniciatīva ;
11.3.  Darbs komandā ;
11.4.  Plānošana un organizēšana;
11.5.  Rūpes par kārtību un kvalitāti’
11.6. Būt lojālam Latvijas Republikai un tās Satversmei.

	12. PROFESIONĀLĀ KVALIFIKĀCIJA

	12.1. IZGLĪTĪBA
	Vidējā  profesionālā  vai augstākā izglītība

	12.2. PROFESIONĀLĀS ZINĀŠANAS UN PRASMES
	12.2.1. Normatīvo aktu pārzināšana;
12.2.2. Iemaņas darbā ar datoru (datorprogrammām, MS Word, MS Excel) un datortehniku

	12.3. VISPĀRĒJĀS ZINĀŠANAS UN PRASMES:
	12.3.1. Valsts valodā iegūta izglītība vai C līmeņa 1. pakāpei atbilstošas valodas prasmes;
12.3.2. B kategorijas autovadītāja apliecība;
12.3.3. Prasme organizēt darba gaitu.



	13. AMATA ATBILDĪBA 
Atbild par:
13.1. Personīgās higiēnas prasību ievērošanu, Centra darba kārtības noteikumu ievērošanu, darba aizsardzības un drošības tehnikas noteikumu un ugunsdrošības prasību ievērošanu darba vietā;
13.2. Sniegtās informācijas aktualitāti un pareizību;
13.3. Konfidenciālas informācijas saglabāšanu un neizpaušanu;
13.4. Pieņemtajiem lēmumiem un rīcību sava amata kompetences un atbildības ietvaros;
13.5. Savu darbību vai bezdarbību, veicot amata pienākumus;
13.6. Rīcībā  nodoto materiālu saglabāšanu, materiālo resursu mērķtiecīgu izlietojumu;
13.7. Savlaicīgu informācijas nodošanu par avārijas un ārkārtas situācijām;
13.8. Savlaicīgu un kvalitatīvu amata kompetencē esošo jautājumu risināšanu, pienākumu veikšanu, vadītāja rīkojumu, struktūrvienības vadītāja norādījumu un uzdevumu izpildi;
13.9. Interešu konflikta nepieļaušanu savā un citu darbinieku darbībā;
13.10. Personas  datu aizsardzības prasību ievērošanu.

	14. AMATA TIESĪBAS 
14.1. Pieprasīt un saņemt amata pienākumu un uzdevumu izpildei nepieciešamo informāciju;
14.2. Iesniegt struktūrvienības vadītājam motivētus priekšlikumus  par klientiem sniegtās aprūpes pakalpojuma uzlabošanai;
14.3. Paaugstināt profesionālo kvalifikāciju, piedaloties kursos, semināros u.c. apmācību programmās.

	15. CITA  INFORMĀCIJA
Jautājumus, kas nav noteikti amata aprakstā, citos saistošajos dokumentos, bet kuri skar visa iestādes intereses vai darbību, saskaņot ar struktūrvienības vadītāju un/vai iestādes vadītāju. 

	

VADĪTĀJS ________________________/Jūlija Ņesterova/ _____________


DARBINIEKS ________________________/__________________/_____________
                                                         paraksts      vārds, uzvārds               datums




 

1.   Rēzeknes novada  veselības  un  sociālās aprūpes centrs   (turpmāk  –   Centrs)          AMATA APRAKSTS  APSTIPRINU     Rēzeknes novada  veselības un  sociālās  aprūpes centra    vadītāja  Jūlija Ņesterova   _____________________   __.__.20____.    

2.   AMATA NOSAUKUMS  –   SAIMNIECĪBAS      PĀRZINIS  2.1.   AMATA STATUSS  –   Darbinieks  

3.   STRUKTŪRVIENĪBA  –   ADMINISTRĀCIJA  

4.       PROFESIJAS KODS  –   4322   06  5.   AMATA SAIME UN LĪMENIS  –   3. I V  

6.   TIEŠAIS VADĪTĀJS  –   IESTĀDES   VADĪTĀJS     

7.   T IEK AIZVIETOTS AR  SAIMNIECĪBAS   PĀRZINI  A IZVIETO   SAIMNIECĪBAS   PĀRZINI  

8.   IEKŠĒJĀ SADARBĪBA   AR DOMI ,   IESTĀDES  STRUKTŪRVIENĪBU VADĪTĀJIEM ,   DARBINIEKIEM ,   ADMINISTRĀCIJAS DARBINIEKIEM  ĀRĒJĀ SADARBĪBA      AR SOCIĀLĀS APRŪPES CENTRA DARBĪBU  UZRAUGOŠĀM VAI KONTROLĒJOŠĀM  INSTITŪCIJĀM      AR PROFESIONĀLI RADNIECĪGĀM IESTĀDĒM ,   PAŠVALDĪBAS INSTITŪCIJĀM ,   NEVALSTISKAJĀM ORGANIZĀCIJĀM      AR   JURIDISKĀM   VAI   FIZISKĀM   PERSONĀM  

9 .   AMATA MĒRĶIS  – iestādes struktūrvienību saimnieciskās darbības nodrošināšana  

10 . AMATA PIENĀKUMI :  

10.1. Pārzināt un plānot ikdienas darbus atbilstoši sociālās aprūpes centra   un struktūrvienību  vajadzībām ,   un izvērtēt izpildītos darbus;   10.2. Organizēt  neparedzēto darbu (avārijas situācijas u.c) izpildi;   10.3. N odrošināt un kontrolēt iestādes mantas un Rēzeknes novada domes piešķirto  līdzekļu  likumību  un   lietderīgu izmantošanu;   10.4. Apzināt preču un pakalpojumu piedāvājumus   un    analīzi ;   10.5. Ievērot stingru konfidencialitāti saņemtajā informācijā, kas ir kļuvusi zināma pildot savus  pienākumus, un veikt visus nepieciešamos pasākumus šādas informācijas neizpaušanai;   10.6. Regulāri paaugstināt savu kvalifikāciju apmeklējot dažādus kursus un seminārus ;   10.7. Veikt preču, materiālu un darbarīku iegādi;   10.8. Rūpēties par sociālās aprūpes centra ēku, telpu un teritorijās esošo būvju un konstrukciju tehnisko  stāvokli un drošību, nepieciešamības gadījumā pārzināt un uzraudzīt  remontdarbu veikšanu ;   10.9. Nodrošināt ugunsdrošības, apsardzes, ventilācijas, apkures, iekšējo elektrotīklu, ūdensapgādes,  kanalizācijas un signalizācijas sistēmu uzturēšanu darba kārtībā un atbilstību  LR normatīvo aktu  prasībām , organizēt savlaicīgu šo sistēmu apkopi un novērst vai koordinēt sadarbībā ar  atbildīgajām personām un pakalpojumu sniedzējiem.   10.10.   Organizēt iestādes tehniskā personāla darbību un tā izpildi;   10.11.   Veikt citas ar sociālās aprūpes centra saimniecības darbu un tā atbilstību normatīvo aktu  prasībām saistītās darbības, ar domes lēmumu, vadītāja  un struktūrvienības vadītāju rīkojumu  uzliktos pienākumus;  

