APSTIPRINU
Maltas apvienibas parvaldes vaditajs

E.Blinovs
Malta, 2025.gada 9.decembri

Maltas apvienibas parvaldes
Lietveza- klientu apkalpoSanas specialista amata Liiznavas pagasta atklata konkursa
nolikums

Sis nolikums nosaka kartibu, kada pretendenti piesakas uz vakanto Maltas apvienibas
parvaldes lietveza-klientu apkalpoSanas specialista amatu Liiznavas pagasta atklata
konkursa (turpmak — konkurss), ka arT konkursa izsludinasanas un norises kartibu.

Rézeknes novada pasSvaldibas majaslapa www.rezeknesnovads.lv un NVA majaslapa
publicé sludinajumus par to, ka Maltas apvienibas parvalde izsludina atklato konkursu uz
lietveza-klientu apkalpoSanas specialista amatu Liiznavas pagasta, noradot papildu
informacijas iegiiSanas veidu.

Pretendentu pieteikSanas un nepieciesamo dokumentu iesniegSanas termins — 2025.gada
30.decembra plkst.14.00.

Ar konkursa nolikumu var iepazities Ré&zeknes novada pasvaldibas majaslapa
www.rezeknessnovads.lv, NVA majas lapa.

Kontaktpersona detalizétakas informacijas sanemsanai - Maltas apvienibas parvalde
vaditajs Edgars Blinovs, tel.27870687, e-pasts: maltasapvieniba@rezeknesnovads.lv.

Pretendentiem jaatbilst $adam prasibam:

6.1. vidgja vai augstaka izglitiba

6.2. valsts valodas prasme atbilstosi augstakajam Iimenim;

6.3. vélama pieredze valsts vai pasvaldibu institiciju darba.

Galvenie pienakumi:

7.1. koordingjot paSvaldibas iestad€ lietvedibas funkciju dokumentu parvaldibas joma,
nodrosinat lietvedibas darba organizéSanu un klientu apkalposanu iestadg;

7.2. veikt paSvaldibas iestade sanemtas korespondences (Iigumu, rékinu) sistematizaciju
un registraciju pasvaldibas noteiktaja elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma,
atbilstoSi paSvaldibas iestades dokumentu klasifikacijas shémai,

7.3. veikt pasvaldibas/iestades klientu apkalposanas pienakumus, atbilstosi kompetencei
konsultgjot fiziskas un juridiskas personas, palidzot personam/klientiem I€mumu
pienemsana;

7.4. pienemt iesniegumus (stdzibas, priekSlikumus) un informacijas pieprasijumus,
izskatit un sagatavot atbildes uz iesniegumiem (studzibam, priekSlikumiem) un
informacijas pieprasijumiem attiecigajam personam/klientiem vai organizét atbilzu
sniegSanu, veicot dokumentu izpildes kontroli;

7.5. veikt darba tiesisko attiecibu procesa dokumentéSanu iestades/teritorialas vienibas
darbiniekiem, izmantojot pasvaldiba noteikto informacijas sist€ému/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.

Pretendenti 1lidz 2025.gada 30.decembra plkst. 14.00 nosiita uz e-pastu

maltasapvieniba@rezeknesnovads.lv vai iesniedz personigi Maltas apvienibas parvaldg,

lietvedei 3.kab., Brivibas iela 6, Malta, Maltas pagasts, Rézeknes novada, pieteikumu

Sis dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu
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aizliméta aploksné ar noradi ,,Konkursam uz Maltas apvienibas parvalde lietveza-klientu
apkalposanas specialista amatu Liiznavas pagasta” un kura ir ievietoti $adi dokumenti:
8.1. profesionalas darbibas apraksts (CV);

8.2. motivacijas vestule;

8.3. izglitibu un darba pieredzi apliecino$u dokumentu Kopijas;

8.4. pieteikuma anketa.

Pa pastu vai e-pastu nositits pieteikums un tam pievienotie ST nolikuma 8.punkta mingtie
dokumenti tiks izskatiti, ja tie tiks sanemti Iidz $1 nolikuma 8.punkta noteiktajam terminam.
Papildus konkursa pretendents var iesniegt talakizglitibu apliecinoSu dokumentu, kas
apliecina amata pretendenta atbilstibu nolikuma 6.punkta noraditajam prasibam, kopijas.

Konkursa komisija, kuru izveido ar iestades vaditaja rikojumu, izskata pretendentu
pieteikumus un iesniegtos dokumentus.

Konkursa komisijas prieksseédetajs sasauc konkursa komisijas sédes, nosakot to norises
vietu un laiku, ka arT vada konkursa komisijas s€des. Komisijas sedes tiek protokol&tas.
Protokolu paraksta visi klatesosie konkursa komisijas locekli.

Konkurss tiek organizéts divas kartas:

13.1. konkursa pirmaja karta konkursa komisija izverte pretendentu pieteikumus un
iesniegtos dokumentus un uz konkursa otro kartu uzaicina pretendentus, kas atbilst
nolikuma 6.punkta izvirzitajam prasibam, ko apliecina 8.punkta noraditie iesniegtie
dokumenti;

13.2. konkursa otraja karta ir intervija.

Komisija, atklati balsojot, ar vienkarsu balsu vairakumu izvelas vienu pretendentu, kur$§

savacis lielako punktu skaitu.

Komisijai ir tiesibas noraidit visus amata kandidatus, ja tie pilniba vai dalgji neatbilst

konkursa nolikuma noteiktajam prasibam.

Pretendenti par atklata konkursa rezultatiem tiek informé&ti nostitot informaciju uz

pretendentu e-pastiem, vai telefoniski
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