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	9. Amata mērķis – nodrošināt efektīvu pašvaldībai piederošās un piekrītošās zemes pārvaldības procesu pārraudzību, ārējos normatīvos aktos teritorijas plānošanas jomā noteikto zemes pārvaldības funkciju izpildi, kā arī ar zemes reformas pabeigšanu saistīto jautājumu risināšana. 

	10. Amata pienākumi:

	10.1. 
	pieņemt lēmumus zemes pārvaldības jomā, atbilstoši Rēzeknes novada domes lēmumu pieņemšanas tiesību deleģējumam:

	10.1.1. 
	par nekustamā īpašuma nosaukuma piešķiršanu vai maiņu;

	10.1.2. 
	par nekustamā īpašuma sadali un apvienošanu, ja nav nepieciešama zemes ierīcības projekta izstrāde;

	10.1.3. 
	par nekustamā īpašuma lietošanas mērķa zemei noteikšanu vai maiņu;
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	par pašvaldības valdījumā esošu zemes vienību robežu, platības un grafisko pielikumu precizēšanu;

	10.1.5. 
	par zemes ierīcības projekta (ZIP) izstrādes nepieciešamību;

	10.2. 
	sagatavot izskatīšanai domes lēmumu projektus un grafiskos pielikumus:
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	nekustamo īpašumu un zemes vienību sadalei, apvienošanai, robežu pārkārtošanai;
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	zemes ierīcības projektu apstiprināšanai;
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	īpašumu nosaukumu piešķiršanai;
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	servitūtu nodibināšanai;

	10.3. 
	ziņot komiteju un domes sēdēs par sagatavotajiem lēmumu projektiem;

	10.4. 
	sagatavot un izsniegt nosacījumus zemes ierīcības projektu izstrādei;

	10.5. 
	sniegt konsultācijas zemes ierīcības projektu izstrādes jautājumos;
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	sniegt konsultācijas pašvaldības iestāžu un struktūrvienību, tai skaitā Centrālās pārvaldes, vadītājiem un darbiniekiem ar zemes pārvaldību saistītos jautājumos;

	10.7. 
	kompetences ietvaros sagatavot izziņas un uzziņas;

	10.8. 
	kompetences ietvaros sadarboties ar mērniekiem, pārstāvēt pašvaldību zemes kadastrālās uzmērīšanas darbos;

	10.9. 
	kompetences ietvaros sagatavot priekšlikumus ar amata pienākumu veikšanu saistītu rīkojumu, nolikumu, kārtību, instrukciju, kā arī citu pašvaldības izdoto normatīvo aktu izdošanu,  grozīšanu vai atcelšanu;

	10.10. 
	kompetences ietvaros sagatavot atbildes vai atbilžu projektus uz personu iesniegtajām sūdzībām, priekšlikumiem un iesniegumiem saskaņā ar novada pašvaldības vadības vai dienesta vadītāja norādījumiem;

	10.11. 
	kompetences ietvaros pieņemt un konsultēt iedzīvotājus;

	10.12. 
	noformēt lietvedībā atrodošos dokumentus atbilstoši Latvijas Republikas normatīvo aktu prasībām un nodrošināt dokumentu sakārtošanu atbilstoši Lietu nomenklatūrai;

	10.13. 
	veikt sagatavoto dokumentu reģistrāciju pašvaldības dokumentu vadības sistēmā;

	10.14. 
	papildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši kompetencei;

	10.15. 
	savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt Rēzeknes novada domes lēmumus, noteikumus, novada pašvaldības vadības un dienesta vadītāja rīkojumus, norādījumus un instrukcijas amata pienākumu ietvaros;

	10.16. 
	pildīt citus, šajā amata aprakstā nenoteiktus, bet ar Rēzeknes novada pašvaldības Nekustamā īpašuma pārvaldības dienesta nolikumā paredzēto funkciju un uzdevumu izpildi saistītus uzdevumus.

	11. Kompetences

	11.1. 
	Prasme uzklausīt citus un veidot efektīvu komunikāciju. Prasme un vēlēšanās kontaktēties un sadarboties ar vadību, kolēģiem un klientiem, izmantojot piemērotu komunikācijas veidu un kanālu;

	11.2. 
	vēlme un spēja sadarboties ar kolēģiem, lai veicinātu komandas mērķu sasniegšanu, spēja uzturēt labas attiecības darba biedriem, apmainīties ar nozīmīgu informāciju, veidot kopīgas komandas izjūtu;

	11.3. 
	vēlme palīdzēt citiem (iekšējiem un ārējiem klientiem, kolēģiem), spēja izprast citu vajadzības un atsaukties, kad tas nepieciešams;

	11.4. 
	ātri un efektīvi pielāgoties (mainīt plānus un prioritātes) apstākļu, darba prasību, situāciju vai iestādes/nozares vajadzību izmaiņām;

	11.5. 
	gatavība aktīvi rīkoties, noteikt un risināt problēmas, meklēt iespējas uzlabot darba rezultātus, spēja saskatīt un sagatavoties jaunām iespējām nākotnē, gatavība darīt vairāk, kā to prasa formālie amata pienākumi;

	11.6. 
	patstāvība un apzinīgums amata pienākumu izpildē;

	11.7. 
	spēja patstāvīgi pieņemt lēmumus, izvērtējot informāciju un izmantojot dažādas pieejas;

	11.8. 
	rīkoties, lai nodrošinātu sava un citu darba precizitāti un kvalitāti;

	11.9. 
	rīkoties, lai saskaņotu savu uzvedību ar pašvaldības vajadzībām, prioritātēm un mērķiem.
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	Augstākā

	12.2. [bookmark: _Hlk125630112]Profesionālā pieredze
	Vēlama pieredze valsts vai pašvaldību darbā;
vēlama pieredze darbā, kas saistīts ar zemes ierīcību, pārvaldību vai mērniecību.

	12.3. Vispārējās zināšanas un prasmes
	Nepieciešamas zināšanas par dokumentu (papīra un elektronisko) izstrādāšanas un noformēšanas kārtību;
nepieciešamas prasmes darbā ar elektroniskajiem dokumentiem;
nepieciešamas labas prasmes darbā ar ofisa datorprogrammām (MS Word, MS Excel); 
nepieciešamas labas komunikācijas un sadarbības prasmes;
noturība stresa situācijās un spēja risināt konfliktsituācijas;
prasme organizēt un spēja veikt attālināto darbu;
spēja komunikācijai izmantot visus izplatītākos saziņas kanālus (saruna klātienē, telefons, e-pasts u.c.);
spēja uzņemties pilnu atbildību par pieņemtajiem lēmumiem un faktisko rīcību;
obligāta valsts valodas prasme augstākajā pakāpē.

	12.4. Profesionālās zināšanas un prasmes
	Ar zemes ierīcību, mērniecību, reģistrāciju un pārvaldību, kā arī ar zemes reformu saistīto normatīvo aktu pārzināšana, spēja tajos orientēties un pielietot tos darbā;
zināšanas par administratīvā akta sastāvu, izdošanu, administratīvā procesa virzību;
nepieciešama prasme labi orientēties dažādu veidu kartēs un plānos, tai skaitā elektroniskā veidā pieejamās;
spēja apgūt darbu ar pašvaldības īpašumu uzskaites specializētajām sistēmām (ZZDats NEKIP, BRIDZIS u.c.);
prasmes darbā ar ģeogrāfiskajām informācijas sistēmām (ĢIS) vai kartogrāfijas programmām.

	13. Amata atbildība:

	13.1. 
	par darba norisi un darba rezultātiem, par darba uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;

	13.2. 
	par pieņemtajiem lēmumiem, to tiesiskumu, faktisko rīcību un tās rezultātiem, t.sk. bezdarbību;

	13.3. 
	par darba devējam vai trešajām pusēm nodarītajiem zaudējumiem, kas radušies darbinieka prettiesiskas darbības rezultātā;

	13.4. 
	par ierobežotas pieejamības informācijas, fizisko personu datu u.c. informācijas, kas iegūta veicot amata pienākumus neizpaušanu;

	13.5. 
	par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā;

	13.6. 
	par pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu;

	13.7. 
	par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu;

	13.8. 
	par novada pašvaldības centrālās pārvaldes darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi.

	14. Amata tiesības:

	14.1. 
	pildot amata pienākumus, ievērojot normatīvo aktu prasības, patstāvīgi pieņemt noteiktos lēmumus;

	14.2. 
	pildot amata pienākumus, patstāvīgi rīkoties un pieņemt lēmumus par rīcību konkrētā situācijā;

	14.3. 
	organizēt pašam savu darbu;

	14.4. 
	informēt dienesta vadītāju un attiecīgās apvienības vadītāju par savām interesēm un vajadzībām;

	14.5. 
	izteikt priekšlikumus dienesta vadītājam sava amata apraksta papildināšanai un konkretizēšanai sakarā ar darba līguma nosacījumu maiņu;

	14.6. 
	saņemt atalgojumu atbilstoši noslēgtajam darba līgumam;

	14.7. 
	saņemt sociālās garantijas atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un darba koplīgumam.

	14.8. 
	amata pienākumu veikšanai saņemt tehnisko nodrošinājumu (atbilstošas darba telpas un darba vietas aprīkojumu, sakaru līdzekļus, datortehniku un programmnodrošinājumu, darba pienākumu veikšanai izmantot pašvaldības autotransportu, darba apģērbu, darba apavus un citus individuālās aizsardzības līdzekļus, atbilstoši darba koplīgumā paredzētajiem nosacījumiem.
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