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2. Amata nosaukums — vaditaja  |2.1. Amata statuss — Valsts amatpersona

vietnieks planosanas, ipasumu
apsaimniekosanas jautajumos

3. Struktirvieniba — -------------------—--- et e LR et e R

4. Profesijas kods — 1112 37 5. Amata saime un Iimenis — 1.2 | [imenis
6. TieSais vaditajs — iestades 6.1.Funkcionalais vaditajs - izpilddirektors
vaditajs

7. Tiek aizvietots ar - citu | 7.1.Aizvieto — citu vaditaja vietnieku vai vaditaju

vaditaja vietnieku

8. Iekseja sadarbiba - ar visiem |8.1.Argja sadarbiba - ar citam pasvaldibas un valsts iestadem,
iestades, tas struktiirvienibu [pasvaldibas kapitalsabiedribam, juridiskam un fiziskam
darbiniekiem, pasvaldibas [personam

Centralo parvaldi un
pasvaldibas vadibu

9. Amata merkis — pildit pasvaldibas iestades ,,Maltas apvienibas parvalde” vaditaja vietnieka
plano$anas un TIpasumu apsaimniekosanas jautajumos pienakumus;

10. Amata pienakumi:

10.1.

Veikt uzraudzibu par apvienibas parvaldes atsevisku pagastu (teritorialo vienibu) darbibu
saskana ar iestades vaditaja rakstiska rikojuma noteikto apjomu;

Vadit un kontrolét paSvaldibas mantas un nekustama ipaSuma novért€Sanas, nekustama
Tpasuma kadastralas uzmériSanas un ierakstiSanas zemesgramata procesus lestades darbibas
administrativaja teritorija;

Parakstit pasSvaldibas varda zemes nomas ligumus un kontrolét zemes nomas ligumu
terminu ieverosanu, koordinét paradu par zemes nomu piedzinas jautajumus;

Koordinét privatizéta un pasvaldibas dzivojama fonda apsaimniekoSanas jautajumus, taja
skaita, planot un vadit paSvaldibas dzivojama fonda iziré€Sanas, atjaunoSanas un
atsavinasanas jautajumus, koordiné&t res maksas paradu piedzinas jautajumus;

Kontrolet Iestades lietoSana nodoto €ku (biivju) stavokla atbilsttbu normativo aktu
prasibam, planot un koordiné kapitalos remontus, taja skaita, nodroSinat &ku
energoparvaldibas un energoefektivitates paaugstinasanas procesu ievieSanu.

10.2.

Koordinét Iestades bilancé esosas pasvaldibas kustamas mantas un nekustama ipasuma
atsavinasanas jautajumus;

Organiz€t un piedalities paSvaldibas teritorijas planoSanas pasakumos, sagatavot un sniegt
nepiecieSamo informaciju paSvaldibas planosanas dokumentu izstradasanai,

Koordinét projektu pieteikumu sagatavoSanas un iesniegSanas procesu izskatiSanai
pasvaldibas domei, taja skaita, biedribam un nodibinajumiem, gadijumos, kad planots
pasvaldibas lidzfinans€jums;

Piedalities vides aizsardzibas pasakumu organiz€Sana, taja skaita koordinét derigo izraktenu
leguves jautagjumus un apkart§jas vides piesarnojuma mazinaSanas vai noversanas
jautajumus;

Parraudzit publisko tdenu, mezu apsaimniekoSanas un melioracijas sistému darbibu
jautajumus, koordinét jautajumus par koku cirSanu arpus meza, paSvaldibas meZu
inventarizaciju, ka ari viet€jas nozimes kultiiras piemineklu uzturéSanu un izmantoSanu;

Iesaistities uznémejdarbibas veicinaSanas pasakumos, veidot kontaktus ar uznémejiem;

10.3.

Sadarbiba ar iestades vaditaju, vaditaja vietnieku saimnieciskajos jautajumos, saimniecibu

parziniem, gramatvedibas un citiem darbiniekiem planot publiskos iepirkumus, kontrolét
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iepirkumu procediiru (arT tirgus izp&tes) veikSanu un precu iegadi Elektroniskaja iepirkumu
sisteéma, kontrolét noslégto iepirkumu ligumu izpildi;

Sadarbiba ar lestades galvena gramatveza vietnieku un citiem specialistiem organizet
debitoru paradu piedzinas procesus;

10.4. |Planot un risinat jautajumus, kas saistiti ar tehnikas iegadi un uzturéSanu, ka ar1 ar
transportu  saistitos logistikas jautajumus. Jautagjumos, kas saistiti ar pasazieru
parvadajumiem, nodro$inat pasSparvadajuma licences, vaditaju atpiitas laiku iev€roSanu un
ar to saistito datu uzglabasanu.

10.5. |Organizét iedzivotaju pienemsanu, izskatit personu iesniegumus, stidzibas, priekslikumus
un savas kompetences ietvaros sagatavot atbildes;

10.6. [Koordinét veselibas apriipes pakalpojumu pieejamibu Parvaldes darbibas administrativaja
teritorija;

10.7. |Parstavet lestadi tiesa un citas tiesibaizsardzibas iestad€s, ka ar1 valsts parvaldes un
pasvaldibas institticijas un Iestades vaditaja pilnvarojuma pamata;

Uzraudzit organizatoriskos procesus apvienibas parvaldes atseviSkos pagastos saskana ar
iestades vaditaja ar rakstisku rikojumu noteikto apjomu un kartibu;

10.8. |Pildit citus lestades vaditaja uzdotos amata pienakumus, kuri nav pretruna ar lestades

funkciju
izpildi, darba ligumu un $o amata aprakstu;

11. Kompetences

11.1. | Etiskums

11.2. | Darbs komanda

11.3. | Plano$ana, vadiSana un organizeSana

11.4. | Iniciativa

11.5. | Elastiga domasana

11.6. | Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

11.7. |PlaSs risinamo jautajumu loks ar daléjam vai ierobeZotam iespg€jam izmantot
paraugrisindjumus, risindjumiem jaatbilst normativiem aktiem

11.8. |Darbs prasa pastavigu garigu piepili, lielu koncentréSanos un uzmanibu, kritisku pieeju

situacijas vert€jumam un paveiktajam, prasmi orient&ties sareZgitas situacijas un pareizi

izveleties risinajumu variantus, prasmi analitiski domat, ka arT prasmi vadibas darba.

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstaka

12.2. Profesionala pieredze pieredze saimniecisko procesu organiz€Sana un vadisana

veélama darba pieredze paSvaldibas institicija vai valsts
parvalde

12.3. Profesionalas zinasanas un [Praktiskas un normativo aktu zinaSanas saimniecisko procesu
prasmes organizéSanas un vadiSanas joma, spgja orienteties jomu

reglament&josajos normativajos aktos un pielietot tos

sp€ja analiz€t lielaka apjoma dokumentus, novertét to
atbilstibu tehniskajam prasibam un 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
struktiiru un parvaldes sistemu

12.4. Visparéjas zinasanas un valsts valodas prasme augstakaja pakapé
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prasmes prasme stradat ar biroja tehniku, labas datorprasmes Word,
Excel lietojumprogrammu pielietoSana, prasmes lietot biroja
tehniku, e-pastu un dokumentu vadibas sisteémas (lietvediba,
budZets) un citas zinaSanas par digitalo tehnologiju
pielietoSanu;

ir vismaz B kategorijas autovaditaja aplieciba;

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 neizpau$anu, 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 Il€mumu izpildi un
iev@roSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu

13.5. | atbild par ugunsdro$ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéro$anu

13.6. | atbild par parzina nodoto materialo vertibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibam ar kolégiem un darbiniekiem

14. Amata tiesibas:

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

14.2. | pieprasit informaciju no iestades vaditaja un darbiniekiem, ka arT pasvaldibas institlicijam
un to darbiniekiem amata pienakumu veiksanai

14.3. | iesniegt tieSajam vai funkcionalajam vaditajam (atbilstoSi kompetencei) ierosinajumus un
priekSlikumus iestades 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 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

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




