1. Rézeknes novada pasvaldibas

AMATA APRAKSTS

APSTIPRINU
Maltas apvienibas parvaldes
vaditajs E.Blinovs

Malta, 2025.gada

2. Amata nosaukums — LIETVEDIS -
KLIENTU APKALPOSANAS
SPECIALISTS

2.1. Amata statuss — darbinieks

3. Iestade — Maltas apvienibas parvaldes (turpmak — iestade) Lietvedibas un personala nodala (turpmak —

nodala)

4. Profesijas kods — 3341 04

5. Amata saime un Iimenis — 20.3.apakssaime, III Iimenis

6. TieSais vaditajs - nodalas vaditajs

Funkcionalais vaditajs - iestades vaditajs

7. Tiek aizvietots ar - citu
iestades/nodalas darbinieku atbilstosi
rikojumam

Aizvieto — citu iestades/nodalas darbinieku
prombiitnes laika atbilstosi rikojumam

vina

8. Iekséja sadarbiba — ar iestades vaditaju,
vaditaja vietniekiem, nodalas vaditaju,
iestades darbiniekiem

Argja sadarbiba:
ar citam pasvaldibas un valsts iestadem
ar juridiskam un fiziskam personam

ar pasvaldibas iestadém, kapitalsabiedribam

9. Amata merkis — koordingét pasvaldibas iestadé lietvedibas funkciju dokumentu parvaldibas joma un
nodrosinat lietvedibas darba organizéSanu un klientu apkalpoSanu iestade, nodroSinat iestadé personala
vadibu un personala lietvedibu

10. Amata pienakumi:

10.1.

koordingjot pasvaldibas iestade lietvedibas funkciju dokumentu parvaldibas joma, nodroSinat
lietvedibas darba organiz€Sanu un klientu apkalpos$anu iestade

10.1.1.

veikt pasvaldibas iestade sanemtas korespondences (Iigumu, rékinu) sistematizaciju un registraciju
pasvaldibas noteiktaja elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma, atbilstosi paSvaldibas iestades
dokumentu klasifikacijas sheémai

10.1.2.

nodro§inat sanemtas korespondences nodoSanu iestades vaditajam uz rezoliiciju un pazinojumu
nosttiSanu par sanemtajiem elektroniskajiem sitljumiem, ka arT veikt dokumentu sasaisti
elektroniskaja dokumentu vadibas sist€éma ar saistitajiem dokumentiem; gadijumos, kas sanemta
korespondence p&c kompetences nav piekritiga iestadei, nosiitit nepareizi sanemto korespondenci
adresatam

10.1.3.

organiz€t iestades vaditaja, vaditaja vietnieku (turpmak — vadibas) darba apstaklus biroja darbibai,
delegaciju un paSvaldibas viesu uzpemsSanas un lietiSkas tikSanas, nodrosinot tikSanas telpu
sakartoSanu un nodro§inaSanu ar nepiecieSamo aprikojumu, ka arT organizet vadibai apmeklétaju
pienemsanu

10.1.4.

nodro§inat operativus kontaktus, informacijas un dokumentu apmainu starp iestades vaditaju,
vaditaja vietniekiem un iestades darbiniekiem, ka arT starp pasvaldibas iestazu darbiniekiem

10.1.5.

nodro$inat iestadé iesniedzamo dokumentu (konkursu, izsolu, utml) pienemsanu, registraciju,
saglabasanu un nodoSanu komisijam vai atbildigajiem darbiniekiem

10.1.6.

veikt pasvaldibas/iestades klientu apkalpoSanas pienakumus, atbilstosi kompetencei konsultgjot
fiziskas un juridiskas personas, palidzot personam/klientiem lémumu pienemsana

10.1.7.

piedavat jautdjumu risinagjumus vai pasvaldibas pakalpojumus atbilstosi klienta vajadzibam un
piemerotibai, pienemot lémumu par klienta iesniedzamo dokumentu atbilstibu normativajos aktos
noteiktajam prasibam

10.1.8.

pienemt iesniegumus (stdzibas, priekslikumus) un informacijas pieprasijumus, izskatit un
sagatavot atbildes uz iesniegumiem (stidzibam, priekslikumiem) un informacijas pieprasijumiem




attiecigajam personam/klientiem vai organizet atbilzu sniegSanu, veicot dokumentu izpildes
kontroli

10.1.9.

sniegt informaciju par pasvaldibas un iestades kompetence esoSiem jautajumiem, ka arT nodrosinat
informacijas pieejamibu par domes pienemtajiem lemumiem

10.1.10.

sagatavot un izsniegt izzinas atbilstosSi iestades kompetencei, sagatavot un noformét iestades
organizatoriskos, rikojuma, sarakstes un faktus fikséjosos dokumentus, parskatus, nepiecieSamibas
gadijuma pierakstit iestades vadibas zinojumus, vestules, apliecinajumus, utml., ka arT sagatavot
dokumentu atvasinajumus

10.1.11.

sagatavot Iigumu projektus, iestades kompetencé eso$oS l€mumus/lémumu projektus
(administrativos aktus/ administrativo aktu projektus), nodrosinot to atbilsttbu normativajos aktos
noteiktajam prasibam, ka ari nepiecieSamibas gadijuma veikt s€Zu, sanaksmju un citu sapulu
protokol&Sanu

10.1.12.

konsultét iestades darbiniekus jautdjumos par elektronisko dokumentu vadibas sisttmu un
dokumentu apriti pasvaldiba un iestade

10.1.13.

nodot, piepemt un sniegt informaciju pa telefonu un e-pastu, ka arT nodroSinat iestades pasta
stitTjumu sagatavoSanu nosttiSanai un nodot pasta sagatavotos iestades pasta stttjumus

10.1.14.

parzinat un nodrosinat dokumentu arhivesanu atbilstosi normativajos aktos noteiktajam prasibam,
veicot noteiktds darbibas iestades dokumentu arhivéSana, nodroSinot iestades dokumentu
kartosanu, uzkrasanu, uzskaiti un saglabasanu lidz nodoSanai iestades arhiva

10.2.

nodro$inat paSvaldibas iestad€ personala vadibu un personala lietvedibu

10.2.1.

veikt darba tiesisko attiecibu procesa dokumentésanu iestades/teritorialas vienibas darbiniekiem,
izmantojot pasvaldiba noteikto informacijas sistemu/programmu, uzturét un aktualiz€t personala
un amatu sarakstus, sagatavot un nodrosinat darbinieku personas lietu uzglabasanu, sakartoSanu
nodosanai iestades arhiva, ka art amatu konkursu pretendentu dokumentu uzglabasanu

10.2.2.

kartot personalsastava lietas, tai skaita apstradat iesniegumus par pienemsanu darba, par atlaiSanu
no darba, par grozijumiem darba liguma, par atvalinajumu un citus saistitos iesniegumus

10.2.3.

sagatavot darba Iigumus un vienoSanas par grozijumiem un papildinajumiem darba ligumos, ka art
ligumus/vienosanas par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu, veikt darba Iigumu un vienoSanos pie
darba Iigumiem registraciju pasvaldiba noteiktaja elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma

10.2.4.

sagatavot darba Iigumu uzteikumus, nodroSinat darbinieka iepazistinasanu ar uzteikumu
normativajos aktos noteiktajos terminos

10.2.5.

nodrosinat vai koordinét iestades darbinieku amatu aprakstu sagatavoSanu

10.2.6.

sagatavot un registrét iestades vadibas rikojumus par darbinieku pienemsanu darba, atlaiSanu,
atvalingjumu pieskirSanu, par prombutn€m, atstadinasanam, par darba ligumu uzteikumiem, par
disciplinarsoda pieméroSanu un citus rikojumus personala vadibas jautajumos

10.2.7.

organiz€t darbinieku atvalinajumu grafiku sagatavoSanu un iesniegSanu apstiprinaSanai iestades
vaditajam, kartot precizu izmantoto atvalinajuma uzskaiti, sadarbiba ar iestades vaditaju nodro§inat
atvalindjuma grafika noteikto atvalindjumu izmantoSanu, risinat jautdjumus par promesoSu
darbinieku aizstasanu/aizvietosanu, ka arT vakantu amata vietu aizpildisanu

10.2.8.

vest darbinieku darba laika uzskaiti un sagatavot darba laika uzskaites tabeles

10.2.9.

planot, organizet un koordingt darbinieku apmacibu un kvalifikacijas celSanas pasakumus

10.2.10.

pildit vakanto amatu pretendentu atlases konkursa komisijas locekla pienakumus, sagatavot
vakanto amatu konkursu dokumentaciju (konkursa nolikumu, sludinajumu, amata aprakstu u.c.),
nodro$inat informacijas attiecigu public€Sanu, ka arT protokolét komisijas s€des un sagatavot
komisijas sezu protokolus (izrakstus), nodrosinat konkursa procesu, t.sk. pretendentu informéSanu
par pienemtajiem [€mumiem

10.2.11.

veikt pienakumu izpildi iestades komisiju darba, sakara ar iecelSanu vai norikoSanu komisijas
sastava

10.2.12.

pildit kontaktpersonas pienakumus darba aizsardzibas jautagjumos, lietojot paSvaldiba
noteikto/izvel&to pakalpojuma sniedzgja informacijas sisteému




10.3.

veikt personu dzivesvietu deklar€Sanu, sniegt konsultacijas par iesp&jam deklarét dzivesvietu
elektroniskaja vidg, ka arT izsniegt izzinas personam par deklaréto dzivesvietu

104. kartot algotos pagaidu darbos iesaistito personu dokumentaciju

10.5. kartot lietvedibu par miruso apbediSanu normativajos aktos noteiktaja kartiba, pienemot
iesniegumus, vedot pasvaldibas kapsétu apbedijumu registru un citus uzdotos pienakumus atbilstosi
argjiem normativajam aktiem par kapsétam

10.6. savas kompetences ietvaros, atbilsto$i normativajiem aktiem, pildit — vadibas noteiktos uzdevumus

10.7. savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit iestades vai nodalas vaditagja lemumus, rikojumus,
noteikumus, noradijumus un instrukcijas, So pienakumu ietvaros

10.8. papildinat savas zinaSanas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un profesionalo
zinasanu [imeni atbilstosi nodalas attistibas vajadzibam

10.9. ja ir sanemts tie$s darba uzdevums no vadibas, par to informét nodalas vaditaju

10.10. ieveérot darba kartibas noteikumus, darba droSibas instrukcijas un @&tikas normas, ieverot
konfidencialitati un ievérot personas datu aizsardzibas prasibas

10.11. biit lojalam paSvaldibas politikai un darbibas mérkiem, R&zeknes novada paSvaldibas vadibai,

veicinat pasvaldibas pozitiva t€la veidoSanu

11. Kompetences

11.1. komunikacijas prasmes, augsta saskarsmes kultiira, &tiskums

11.2. iniciativa, sp&ja izdarit objektivus, pamatotus secinajumus un patstaviba pienemot lemumus
11.3. orientacija uz klientu

11.4. planosana un organizéS$ana

11.5. riipes par kartibu, precizitate un kvalitate

11.6. darbs komanda

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba vidgja vai augstaka izglitiba

12.2. Profesionala pieredze velama pieredze valsts vai pasvaldibu institticiju darba

12.3. Profesionalas zinaSanas un prasmes | zinaSanas par dokumentu un arhivu parvaldibas, darba tiesisko

attiectbu jomas normativajiem aktiem, par dokumentu izstradi,
noforméSanu un uzglabasanu

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu, personala
vadibas sistémam (vismaz vienu)

prasme analiz&t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako
risinajumu

spgja analiz€t dokumentus un novertet to atbilstibu
normativajam ietvaram

12.4. Vispargéjas zinaSanas un prasmes ar paSvaldibas darbu saistitd normativa regul&uma

parzinasana un izmantoS$ana pienakumu veikSana

prasme lietot prakse teoretiskas zinasanas

valsts valodas zinaSanas atbilstoS$i Valsts valodas likuma
prasibam

prasme rikoties ar informacijas tehnologijam,
elektroniskajiem sazinas Iidzekliem un biroja tehniku

13. Amata atbildiba:

13.1.

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

13.2.

par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata pienakumu izpildes rezultatiem, par
lémumu, kurus nepieciesams pienemt, 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 tiesi vai netiesi pieejama treSajam personam

134. par iepaziSanos ar Latvijas Republikd speéka esoSajiem ar€jiem normativajiem aktiem, kas
reglament€ amata pienakumu izpildi, un to ievéro$anu

135. par iepazisanos ar pa$valdibas, domes un tas amatpersonu izdotajiem normativajiem aktiem, kas
saistti ar amata pienakumu izpildi (instrukcijas, kartibas, rikojumi, Iémumi), un to ievérosanu

13.6. par seckam un darba dev€jam vai treSajam pusém nodaritajiem zaud&umiem, kas radusSies
darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievéroSanas dél

13.7. par dokumentu sagatavoSanu un glabasanu atbilstoSi Latvijas Republika sp€ka esoSajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem

13.8. par sava parzina nodoto materialo vertibu saglabasanu

13.9. par darba disciplinas ievérosanu darba vieta

13.10. par darba drosibas, ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higienisko normu ievérosanu

13.11. par iestades darba kartibas noteikumu ievéroSanu un izpildi

14. Amata tiesibas:

14.1. piedalities nodalas darbinieku vai iestades darbinieku sapulcgs, kuras tiek risinati darba jautajumi

14.2. inform&t nodalas vaditaju par interes€m un vajadzibam pienakumu izpildes nodrosinasanai

14.3. iesniegt priekslikumus nodalas vaditajam par nodalas darba uzlabosanu

144, ierosinat jautajumu izskati$anu saistiba ar amata pienakumos esosajiem jautajumiem

145. pieprasit un sanemt amata pienakumu izpildei nepiecieSamo informaciju un dokumentaciju,
tehnisko nodrosinajumu (atbilstosas darba telpas, darba vietas aprikojumu, sakaru Iidzeklus, datu
apstrades tehniku, programmnodroSinajumu, darba aizsardzibas paliglidzeklus, iesp&ju izmantot
transportu un kompetencei nepieciesamas kvalifikacijas celSanu), kas nepiecieSama amata
pienakumu pildiSanai

14.6. sanemt atalgojumu atbilstoSi noslégtajam darba Iigumam un socialas garantijas atbilstosi speka

esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

15. Cita informacija - darbinieku var norikot komandgjuma saistiba ar amata apraksta noteikto pienakumu

veikSanu
Vaditajs
(paraksts) (vards, uzvards) (datums)
Darbinieks
(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




