
	Maltas apvienības pārvalde
	AMATA APRAKSTS
	APSTIPRINU
Maltas apvienības pārvaldes vadītājs
________________E.Blinovs


	2. Amata nosaukums – LIETVEDIS - KLIENTU APKALPOŠANAS SPECIĀLISTS
	2.1. Amata statuss – darbinieks

	3. Struktūrvienība – Lietvedības un personāla nodaļa

	4. Profesijas kods – 3341 04
	5. Amata saime un līmenis – 20.3.apakšsaime, III līmenis

	6. Tiešais vadītājs - Lietvedības un personāla nodaļas vecākais lietvedis
	 Funkcionālais vadītājs - iestādes vadītājs

	7. Tiek aizvietots ar – citu nodaļas/iestādes darbinieku atbilstoši rīkojumam
	Aizvieto – citu nodaļas/iestādes darbinieku viņa prombūtnes laikā atbilstoši rīkojumam

	8. Iekšējā sadarbība – ar iestādes vadītāju, vadītāja vietniekiem, iestādes darbiniekiem
	 Ārējā sadarbība:
 ar citām pašvaldības un valsts iestādēm
 ar juridiskām un fiziskām personām
 ar pašvaldības iestādēm, kapitālsabiedrībām 

	 9. Amata mērķis – koordinēt pašvaldības iestādē lietvedības funkciju dokumentu pārvaldības jomā un nodrošināt lietvedības darba organizēšanu un klientu apkalpošanu iestādē, nodrošināt iestādē personāla vadību un personāla lietvedību
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	10.1.1.
	veikt pašvaldības iestādē saņemtās korespondences (līgumu, rēķinu) sistematizāciju un reģistrāciju pašvaldības noteiktajā elektroniskajā dokumentu vadības sistēmā, atbilstoši pašvaldības iestādes dokumentu klasifikācijas shēmai 

	10.1.2.
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