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.


 


pieņemt iesniegumus


 


(sūdzības, priekšlikumus) un informācijas pieprasījumus,


 


izskatīt un 


sagatavot atbildes


 


uz iesniegumiem (sūdzībām, priekšlikumiem)


 


un informācijas 


pieprasījumiem 


attiecīgajām personām


/klientiem


 


vai 


organizē


t


 


atbilžu sniegšanu, veicot


 


dokumentu izpildes kontroli


 


10.1.9.


 


sniegt informāciju par pašvaldības un iestādes kompetencē esošiem jautājumiem, kā arī 


nodrošināt informācijas pieejamību par domes pieņemtajiem lēmumiem


 




1      

1.   Rēzeknes novada  pašvaldība s  AMATA APRAKSTS  APSTIPRINU   Kaunatas apvienības pārvaldes  vadītājs   ________________J.Aleksāns   0 8. 06 .2026.  

2.   Amata nosaukums   –   lietvedis  -   klientu apkalpošanas speciālists  2.1.   Amata statuss  –   darbinieks  

3.   Iestāde  –   Kaunatas   apvienības pārvalde s   (tur pmāk  –   iestāde )   Lietvedības un personāla nodaļa  (turpmāk  –   nodaļa)  

4.   Profesijas kods  –   3341 0 4  5.   Amata saime un līmenis  –   20.3.apakšsaime, II   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  

10.  Amata pienākumi:  

10.1.  koordinējot pašvaldīb as iestādē   lietvedības funkciju dokumentu pārvaldības jomā,  nodrošināt  lietvedības darba organizēšanu  un klientu apkalpošanu iestādē  

10.1.1.  veikt pašvaldības   iestādē   saņemtās korespondences (līgumu, rēķinu) sistematizāciju un  reģistrāciju   pašvaldības  noteiktajā  elektroniskajā dokumentu  vadības sistēmā, atbilstoši  pašvaldības  iestādes  d okumentu klasifikācijas shēmai    

10.1.2.  nodrošināt saņemtās korespondences nodošanu iestādes vadītājam uz rezolūciju un  paziņojumu nosūtīšanu par saņemtajiem elektroniskajiem sūtīj umiem, kā arī veikt dokumentu  sasaisti elektroniskajā dokumentu vadības sistēmā ar saistītajiem dokumentiem; gadījumos,  kas saņemtā korespondence pēc kompetences nav piekritīga iestādei, nosūtīt nepareizi  saņemto korespondenci adresātam  

10.1.3.  organizēt  delegāciju un pašvaldības viesu uzņemšanas un lietišķās tikšanās, nodrošinot  tikšanās telpu sakārtošanu un nodrošināšanu ar nepieciešamo aprīkojumu, kā arī organizēt  vadībai apmeklētāju pieņemšanu  

10.1.4.  nodrošināt operatīvus kontaktus, informācijas un d okumentu apmaiņu starp iestādes vadītāju,  vadītāja vietniekiem un iestādes darbiniekiem, kā arī starp pašvaldības iestāžu darbiniekiem  

10.1.5.  nodrošināt iestādē iesniedzamo dokumentu (konkursu,   izsoļu,   u . tml . ) pieņemšanu, reģistrāciju,  saglabāšanu un  nodošanu komisijām vai atbildīgajiem darbiniekiem  

10.1.6.  veikt pašvaldības/iestādes klientu apkalpošanas pienākumus, atbilstoši kompetencei  konsultējot fiziskās un juridiskās personas, palīdzot  personām/ klientiem lēmumu pieņemšanā   

10.1. 7 .  piedāvāt  jautājumu risinājumus vai pašvaldības pakalpojumus atbilstoši klienta vajadzībām un  piemērotībai, pieņemot lēmumu par klienta iesniedzamo dokumentu atbilstību normatīvajos  aktos noteiktajām prasībām  

10.1. 8 .  pieņemt iesniegumus   (sūdzības, priekšlikumus) un informācijas pieprasījumus,   izskatīt un  sagatavot atbildes   uz iesniegumiem (sūdzībām, priekšlikumiem)   un informācijas  pieprasījumiem  attiecīgajām personām /klientiem   vai  organizē t   atbilžu sniegšanu, veicot   dokumentu izpildes kontroli  

10.1.9.  sniegt informāciju par pašvaldības un iestādes kompetencē esošiem jautājumiem, kā arī  nodrošināt informācijas pieejamību par domes pieņemtajiem lēmumiem  

