1. REZEKNES NOVADA
BARINTIESA

APSTIPRINU
Barintiesas priekssédétaja

AMATA APRAKSTS 2 S~ Daina Igaune
Rézeknes novada Audrinu pagasta

2026.gada 28.april1

2. Amata nosaukums — JURISTS ( ar séZu
sekretara pienakumiem)

2.1. Amata statuss — darbinieks

3. Iestade — Rézeknes novada barintiesa (turpmak — barintiesa)

4. Profesijas kodi — 2611 01 — jurists
(3342 16 — s€Zu sekretars )

5. Amata saime un Iimenis — 24. saime I1I Iimenis

6.TieSais vaditajs — barintiesas Funkcionalais vaditajs — Re&zeknes novada
priek§sedéetajs pa3valdibas izpilddirektora vietnieks
7. Tiek aizvietots — prombitnes laika Aizvieto — citu darbinieku atbilstosi barintiesas

aizvieto bariptiesas priek$sédétaja norikots
darbinieks

priek$sédetaja rikojumam

8. lIeksg€ja sadarbiba - ar barintiesas
priek§s&détaju, ar barintiesas darbiniekiem,

Aréja sadarbiba - ar citam institiicijam, ar citam
paSvaldibas un valsts iestadém, ar juridiskam un

Centralas parvaldes darbiniekiem, ar | fiziskam personam
paSvaldibas apvienibu parvalzu
darbiniekiem

9. Amata meérkis — nodroSinat barintiesas darba tiesiskumu, dazadu juridisko jautdjumu
risinaSanu, bariptiesas darbinieku un klientu konsultéSanu, ipasi padzilinatu bérnu tiesibu
aizsardzibas, darba tiesisko, civilprocesudlo un administrativi procesudlo jautdjumu un to
regul&joSo normativo aktu parzina$anu un pielietoSanu praksé. Nepiecie$ama logiska pieeja un
atbildiba plaSu juridisko jautdjumu risina$ana un lémumu pienemsani. Praksé japielieto
teor€tiskas zinaSanas un tas nepartraukti japapildina.

10. Amata pienakumi (jurists - tiek pilditi 83% no normala darba laika):

10.1. | parstavet barintiesu un piedalities tiesas sédes, apspriedés, darba grupas, semindros u.c.
pasakumos, t.sk., arlietu lietu jautajumos

10.2. | apzinat un apkopot informaciju par aktualitatém normativajos aktos un to grozijumiem
(t.sk. arT starptautiskajos un Eiropas Savienibas normativajos aktos) par jautadjumiem, kas
attiecas uz barintiesas darbu, un sniegt darbiniekiem metodisko palidzibu un skaidrojumus
minéto normativo aktu pielieto$anai barintiesas darba

10.3. | sagatavot, aktualiz&t un kodificét iek3€jos normativos aktus

10.4. | analiz€t un apkopot barintiesu, tiesu, valsts un pagvaldibu iestazu praksi un informét par to
darbiniekus

10.5. | parbaudit barintiesas sagatavoto dokumentu atbilstibu speka esosajiem normativajiem
aktiem

10.6. | sagatavot dokumentu projektus, t.sk., visus dokumentus, kas ir paredz&ti nosiitiSanai tiesam
(barintiesas lemumi, prasibas pieteikumi, pieteikumi, paskaidrojumi, apelacijas, kasacijas
un blakus siidzibas u.c.)

10.7. | pec barintiesas priek§sédétaja rikojuma sagatavot un izveértét ligumus, ko slédz barintiesa

10.8. | izvertét un sagatavot lémumu projektus iesniegianai Reézeknes novada domé

10.9. | sagatavot atbildes uz personu iesniegtajam siidzibam, priekslikumiem, iesniegumiem,
elektroniski sanemtajiem neparakstitiem iesniegumiem un nodro$inat atbildes nositisanu
noteiktaja termina
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10.10.| sagatavot informacijas pieprasijumus arvalstu jautdjumos Kompetentajam iestadém,
nodroSinat to atbilsto$u noformésanu, tulko$anu un kustibu barintiesa

10.11.| sniegt konsultativo palidzibu barintiesas darbiniekiem par barintiesas kompetences
jautagjumiem

10.12.| veikt citus uzdevumus saskana ar barintiesas priek$sédétaja rikojumiem

10.13.| patstavigi un atbildigi planot un organizét savu darbu

10.14.| informét vadibu par iesp&jamo atraSanos intereSu konflikta situacija vai jebkadiem
iesp&jamiem korupcijas gadijumiem

10.15.] pienemt apmekl&tajus un atbilsto$i kompetencei sniegt informaciju, skaidrojumus un
konsultacijas

10.16.| ievérot barintiesas iek$gjas darba kartibas noteikumus, darba drosibas instrukcijas un étikas
normas, ievérot konfidencialitati un iev&rot personas datu aizsardzibas prasibas

10.17.] ieverot konfidencialitati attieciba pret visam uzticétajam lietam, aktiem, dokumentiem,
neizpaust treSajam personam uzticéto informaciju

10.18.| savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit barintiesas priek$sédétdja lémumus, rikojumus,
noteikumus, noradijumus un instrukcijas, o piendkumu ietvaros

10.19.| papildinat savas zinaSanas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un
profesionalo zina$anu limeni atbilsto$i nodalas attistibas vajadzibam

10.20.| piedalities viedokla noskaidrofana kopa ar barintiesas priek3sédétaju, barintiesas
priek8sédétaja vietnieku, barintiesas locekli un sniegt konsultacijas

10.21.| but lojalam paSvaldibas politikai un darbibas mérkiem, Rézeknes novada pasvaldibas

vadibai, veicinat pa$valdibas pozitiva téla veidoSanu

Amata pienakumi (s€Zu sekretara pienakumi - tiek pilditi 17% no normala darba laika):

10.21.

protokol@t barintiesas s€des, starpinstitucionalas sapulces, parrunas

10.22.

noform@t bariptiesas s€Zu, starpinstituciondlo sapuldu, parrunu protokolus atbilstosi
normativo aktu prasibam

11. Kompetences

11.1.

augsta saskarsmes kultira, étiskums

11.2.

planoSana un organizé$ana

11.3.

iniciativa, sp&ja izdarit objektivus, pamatotus secindjumus, patstaviba pienemot lémumus

11.4.

analitiska, radosa un elastiga domasana

11.5.

ripes par kartibu, precizitate un kvalitate

11.6.

komunikacija, orientacija uz klientu

11.7.

darbs komanda

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba

otra Iimena augstaka akadémiska izglitiba tiesibu
zinatn€ vai tiesibu zindtnes nozarei atbilstoss
profesionalais magistra grads tiesibu zinatné vai
profesionalais magistra grads tiesibu zinatné un
piekta limena profesionala kvalifikacija (jurists) vai
citam Latvijas izglitibas klasifikacija noteiktajam
Eiropas kvalifikacijas ietvarstruktiiras 7.]imenim
atbilstosa kvalifikacija tiesibu zinatné

12.2. Profesionala pieredze

vélama amatam atbilsto$a darba pieredze valsts vai
paSvaldibas institiicija
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pieredze darba ar dazadiem valsts registriem, datu
bazém

12.3. Profesionalas zinaSanas un prasmes| zinaSanas par administrativa procesa norisi valsts

un pasvaldibu institlicijas

specialas zinaSanas — zina$anas administrativo un
civilo jautajumu reguléjosajos starptautiskajos un
naciondlajos normativajos aktos

sp€ja analiz&t liela apjoma dokumentus, taja skaita
juridiskus dokumentus, novértét to atbilstibu
normativajam ietvaram un prasme veikt uzdotos
uzdevumus  paaugstinatas  intensitdtes  un
ierobezota laika apstaklos

prasme analiz€t situdciju un ricibas sekas, atrast
piemérotako risinajumu

sp&ja stradat ar lielu informacijas apjomu un prasme
veikt uzdotos wuzdevumus ari paaugstinatas
intensitates apstak]os

12.4. Visparéjas zinaSanas un prasmes valsts valodas zinaSanas atbilsto$i Valsts valodas

likuma prasibam

ar barintiesas darbu saistita normativa reguléjuma
parzinasana un izmanto$ana pienakumu veik$ana

prasme rikoties ar informadcijas tehnologijam,
elektroniskajiem sazinas lidzekliem un biroja
tehniku

zinasanas par dokumentu izstradi, noformé$anu un
uzglabasanu

13. Amata atbildiba:

13.1.

par pienemtajiem lémumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu

13.2.

par amata piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata piendkumu izpildes
rezultatiem, par lémumiem, kurus nepiecie$ams piepemt, veicot amata pienakumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi

13.3.

par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegiita,
veicot amata pienakumus, glabaSanu ta, lai ta nebiitu tiedi vai netiesi pieejama tre$ajaim
personam

13.4.

par glabaSana vai lietoSana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku
izlietoSanu pieskirtaja apjoma un atbilstosi paredzetajiem mérkiem

13.5.

par iepaziSanos ar Latvijas Republika speka eso$ajiem aréjiem normativajiem aktiem, kas
reglament€ amata pienakumu izpildi, un to ievéro$anu

13.6.

par iepaziSanos ar barintiesas priek§s€détdja izdotajiem normativajiem aktiem, kas saistiti
ar amata pienakumu izpildi (instrukcijas, kartibas, rikojumi, lEmumi), un to ievéro$anu

13.7.

par iepaziSanos ar visparigajiem Rézeknes novada pagvaldibas iek3gjiem normativajiem
aktiem (iestades darba kartibas noteikumi, darba aizsardzibas noteikumi, ierobeZotas
pieejamibas informacijas saraksts, dokumentu aprites kartiba, IT drosibas noteikumi u.c.)
un to ievéroSanu

13.8.

par sekam un darba dev€jam vai tre§ajam pusém nodaritajiem zaudéjumiem, kas radusies
darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievéroanas dél
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13.9. | par dokumentu sagatavo$anu un glabasanu atbilstosi Latvijas Republika speka esosajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem

13.10.| par sava parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.11.| par darba disciplinas ievéroSanu darba vieta, par darba drogibas, ugunsdrosibas noteikumu
un sanitari higi€nisko normu ievéroanu

13.12.| par barintiesas darba kartibas noteikumu iev&rosanu un izpildi

13.13.| darba patstavibas pakape — spgj planot un veikt amata pienakumus patstavigi — augstaka

patstavibas pakape

14. Amata tiesibas:

14.1.

pieprasit un sanemt informaciju no barigtiesas prick§sedétaja un barintiesas priekisedétaja
vietnieka par amata kompetence eso$ajiem jautajumiem

14.2.

iek§€jos normativajos aktos noteiktaja kartiba sanemt informaciju par barintiesas planotam
darbibam un darbibas tendencém, saimniecisko darbibu, statistikas raditdjiem u.c.
informaciju

14.3.

piedalities darbinieku kopsapulcés un tikt ievéletam par darbinieku parstavi

14.4.

atteikties veikt uzdevumus, kas nav tiesi saistiti ar amata funkcijam un uzdevumiem

14.5.

informét barintiesas prick§sédetaju par interesém un vajadzibam piendkumu izpildes
nodroSinasanai

14.6.

iesniegt priekslikumus barintiesas priek$sédétdgjam par barintiesas darba un amata
pienakumu izpildes uzlabosanu

14.7.

ierosinat jautdjumu izskatiSanu saistiba ar amata pienakumos esosajiem jautdjjumiem

14.8.

pieprasit un sapemt amata pienakumu izpildei nepiecieSamo informaciju un
dokumentaciju, tehnisko nodroSingjumu (atbilstodas darba telpas un darba vietas
aprikojumu, sakaru lidzeklus, datu apstrades tehniku, programmnodrosinajumu, darba
aizsardzibas paliglidzeklus, iesp&ju izmantot transportu un kompetencei nepiecieSamas
kvalifikacijas cel$anu, atskiribas zZimés, ja tadas ir apstiprinatas), kas nepiecie3ama amata
pienakumu pildisanai

14.9.

nekav€joties zipot tieSajam vaditajam par jebkadiem treSo personu centieniem iegiit
informaciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai tre$o personu
centieniem ietekmét darbinieka ricibu vai lemuma piepemsanu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas traucé (vai var traucét), apdraud (vai var apdraudet) darbinieka dro$ibu, darba
pienakumu izpildi, pa§valdibas Tpasuma saglabasanu

14.10.

amata pienakumu ietvaros barintiesas uzdevumu veik$anai izmantot nepiecie$amas
informacijas sistémas

14.11.

sanemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilstosi
speka esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

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

Vaditgjs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




