. ,Maltas apvienibas APSTIPRINU

parvalde” AMATA APRAKSTS Vaditajs E.Blinovs,

2. Amata nosaukums - lietvedis |2.1. Amata statuss — darbinieks

3. Struktiirvieniba — Lietvedibas un personala nodala

. Profesijas kods — 3341 04 5. Amata saime un Iimenis — 20 (20.3)- Il limenis

. TieSais vaditajs - Lietvedibas un | 6.1.Funkcionalais vaditajs - iestades vaditajs
personala nodalas vecakais
lietvedis

Tiek aizvietots ar — citu 7.1.Aizvieto — citu strukturvienibas lietvedi vai Iestades
strukturvienibas lietvedi vai darbinieku
lestades darbinieku

. Iek§gja sadarbiba - ar visiem |8.1.Aréja sadarbiba - ar citam pa$valdibas un valsts
struktiirvienibas un Iestades [iestadeém, pasvaldibas kapitalsabiedribam, juridiskam un

darbiniekiem, pasvaldibas |fiziskam personam
Centralo parvaldi un paSvaldibas
vadibu

9. Amata meérkis — atbilstosi amata pienakumiem nodroSinat Pasvaldibas likuma 23.panta
tresas dalas 1.,4. un 5.punktos noteikto uzdevumu izpildi konkrétaja pagasta, atseviskos
gadijumos veikt 2.punkta noteiktos uzdevumus; sadarbiba ar citiem iestades un citu
pasvaldibas iestazu un struktiirvienibu darbiniekiem veikt citus uzdevumus, kuri ir svarigi
konkréta pagasta iedzivotajiem, tada veida nodroSinot pasvaldibas sniegto pakalpojumu
nepartrauktibu nepasliktinot So pakalpojumu sanems$anas kvalitati; pildit citus
struktiirvienibas ,,Lietvedibas un personala nodala” kompetences uzdevumus;

10. Amata pienakumi:

nodro$inat dokumentu apriti lestad€ un struktiirvieniba;

pienemt iesniegumus un organizet atbilzu sniegSanu attiecigajam personam,;

sagatavot, noformét, registrét, uzskaitit, saskirot un nosatit dokumentus;

nodro$inat informacijas pieejamibu par domes pienemtajiem l€émumiem;

izsniegt izzinas atbilstoSi paSvaldibas kompetencei un sniegt informaciju par
pasSvaldibas kompetencé esoSiem jautajumiem;

nodrosinat personu dzivesvietas deklarésanu,

sagatavot dokumenta atvasinajumus;

sniegt atbildes uz telefonu zvaniem un e-pastiem;

veidot lietas saskana ar dokumentu klasifikacijas shemu;

parzinat un nodrosinat dokumentu arhivéSanu atbilstoS§i normativo aktu prasibam,
izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku;

pildit kontaktpersonas pienakumus darba aizsardzibas jautajumos lietojot e-work safety
sistému;

kartot algotos pagaidu darbos iesaistito personu dokumentaciju;

normativajos aktos noteiktaja kartiba kartot lietvedibu par katra mirusa apbediSanu;
sagatavot pasvaldibas telpu nomas ligums (Iligumu projektus);

organiz€t iestades vadibas lietiSkas tikSanas un iestades (pasvaldibas) viesu uznemsanas;

organizéet iestades vadibai apmeklétaju pienemsanu;

nodroSinat iestades iepirkumu procediiras piedavajumu un citu iestadé iesniedzamo
dokumentu (konkursu, izsolu, utml) pienemsanu, registraciju, saglabasanu un nodosanu
komisijam vai atbildigajiem darbiniekiem;
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kartot personalsastava lietas, tai skaita, registrét iesniegumus par pienemsanu darba, par
atlaiSanu no darba, par grozijumiem darba liguma, par atvalinajumu;

sagatavot darba ligumus un vienoSanas par grozijumiem un papildinajumiem darba
ligumos, ka art ligumus par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu;

sagatavot darba ligumu uzteikumus;

veikt darba Iigumu uzskaiti un kontroli;

nodros$inat un/vai koordin&t darbinieku amatu aprakstu sagatavosanu,

sagatavot un registrét iestades vaditaja rikojumus par darbinieku pienemsanu darba,
atlaiSanu, atvalinajumu pieSkirSanu, par darba ligumu uzteikumiem, par disciplinarsoda
piemé&rosanu un citus rikojumus personalvadibas jautajumos;

izstradat iestades darbinieku atvalinajumu grafikus, kartot atvalinajuma uzskaiti;

vest darbinieku darba laika uzskaiti, izmantojot programmu “VISVARIS KADRI”;

planot, organizet un koordinét darbinieku apmacibas un kvalifikacijas celSanas pasakumus;

sniegt konsultacijas par personala vadibas jautajumiem iestades struktirvienibu
darbiniekiem;

pildit pretendentu atlases konkursa komisijas locekla pienakumus, taja skaita, sagatavot
konkursu sludinajumus, ari protokolét komisijas s€des un sagatavot komisijas s&zu
protokolus (izrakstus) un nodro$inat konkursa komisijas informacijas apmainu starp
komisijas locekliem un atbilZzu (informacijas) sniegSanu pretendentiem;

pildit darbinieku novertésanas komisijas locekla pienakumus, analiz&jot un novertgjot
darbinieku darbibas rezultatus, ka ari kartot darbinieku noveért€Sanas komisijas
dokumentaciju;

sagatavot un nodros$inat darbinieku personigo lietu uzglabasanu, sakartoSanu nodosanai
iestades arhiva, ka arT konkursu pretendentu lietu uzglabasanu.

11. Kompetences

11.1. | Etiskums

11.2. | Darbs komanda

11.3. | Plano$ana un organizg€Sana

11.4. | Iniciativa

11.5. | Elastiga domaSana

11.6. | Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba vidgja profesionala vai augstaka izglitiba
12.2. Profesionala pieredze pieredze lietvedibas un personala jautajumos

vélama darba pieredze paSvaldibas institicija vai valsts
parvalde

12.3. Profesionalas zinasanas un | normativo aktu zinasanas lietvedibas, personala, darba tiesibu
prasmes joma, spé€ja tajos orientties un piemerot

speja analizét lielaka apjoma dokumentus, novértét to
atbilstibu normativajam ietvaram

veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates un
ierobeZota laika apstaklos

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

zinasanas par paSvaldibas darbibu, tas organizatorisko
strukttiru un parvaldes sistému

valsts valodas prasme augstakaja pakape




3

12.4. Visparéjas zinasanas un
prasmes

prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arT ar
biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas un
citam sistemam

sp€ja pilnvertigi pielietot lietiSko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildiba:

13.1. | atbild par amata apraksta noteikto  pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, tiesa
vaditaja un funkcionala vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina

13.2. | atbild par ierobezotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabasanu, aizsargasanu
un neizpauSanu, un par minétas informacijas izmantosanu amata pienakumu veikSanai

13.3. | atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu

13.4. | atbild par normativo aktu, darba kartibas noteikumu, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas
noteikumu, citu paSvaldibas domes apstiprinato dokumentu un Ilémumu izpildi un
ievéroSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildiSanu

13.5. | atbild par ugunsdros$ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievérosanu

13.6. | atbild par parzina nodoto materialo vertibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibam ar kolégiem un apmekl&tajiem

14. Amata tiesibas:

14.1. | sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepieciesamo informaciju no tie$a un funkcionala
vaditaja

14.2. | pieprasit informaciju no struktiirvienibas ,,Lietvedibas un personala nodala” vecaka
lietveza un darbiniekiem, ka ari paSvaldibas institicijam un to darbiniekiem amata
pienakumu veikSanai

14.3. | iesniegt tieSajam vai funkcionalajam vaditajam (atbilstosi kompetencei) ierosinajumus un
priekslikumus strukttirvienibas darba kvalitates un efektivitates uzlaboSanai, lai nodroSinatu
iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

14.4. | organizét paSam savu darbu, pienemt lémumus, dot rikojumus un noradijumus sava
kompetencé esosajos jautajumos

14.5. | sanemt atalgojumu atbilsto$i 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

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




