1. Maltas apvienibas parvalde APSTIPRINU

AMATA APRAKSTS [Vaditajs E.Blinovs
2. Amata no§aukums —BERNU |2.1. Amata statuss — darbinieks
UN JAUNIESU CENTRA
VADITAJS

3. Struktiirvieniba — Maltas b&rnu un jauniesu centrs

4. Profesijas kods — 1345 21 5. Amata saime un Itmenis — 36- |11 Iimenis

6. TieSais vaditajs — Apvienibas 6.1.Funkcionalais vaditajs - Apvienibas parvaldes vaditajs

parvaldes vaditajs

7. Tiek aizvietots ar — citu 7.1.Aizvieto — citu Iestades darbinieku

Iestades darbinieku

8. Iekseja sadarbiba - ar visiem |8.1.Arg&ja sadarbiba - ar citam paS$valdibas un valsts
struktiirvienibas un Iestades [iestadeém, pasvaldibas kapitalsabiedribam, juridiskam un
darbiniekiem, pasvaldibas |[fiziskam personam

Centralo parvaldi un paSvaldibas
vadibu

9. Amata merkis — atbilstoS§i amata pienakumiem nodroSinat normativo aktu, paSvaldibas
lémumu un rikojumu izpildi, interesu izglitibas programmu istenoSanu struktiirvieniba; pildit
citus strukttrvienibas ,,Maltas bérnu un jaunieSu centrs” kompetences uzdevumus;

10. Amata pienakumi:

10.1

nodro$inat normativo aktu, pasvaldibas lémumu un rikojumu izpildi, intereSu izglitibas
programmu Tstenosanu struktiirvieniba,

veikt pulcinu un grupu komplektéSanu;

analiz€t un vertet interesu izglitibas procesu un ta rezultatus, informét par to pedagogus,
izglitojamos un vinu vecakus;

nodroS$inat informacijas pieejamibu par domes pienemtajiem [émumiem;

10.2

nodro§inat struktiirvienibas parskatu un atskaiSu sagatavoSanu atbilsto$i savai kompetencei;

Noteikt iestades pedagogu pienakumus;

konsultet pedagogus;

nodroS$inat atbalstu jaunajiem pedagogiem;

nodroSinat veselibai un dzivibai droSu vidi Bérnu un jauniesu centra un veicinat pozitivas
gaisotnes veidoSanos;

nekavejoties zinot tiesibsargajosajam institlicijam, paSvaldibai, veselibas aizsardzibas
iestadém un bernu tiesibu aizsardzibas institlicijam par gadijumiem, kad konstatéta
emocionala vai fiziska vardarbiba pret izglitojamo struktiirvieniba vai arpus tas;

10.3

Vadit, planot, organizet struktiirvienibas darbu atbilstosi tiestbu aktu prasibam;

Organizet iestades iek$€jo kartibu reglament&joSo dokumentu izstradi un nodro$inat to
ieverosanu;

10.4

Nodrosinat iestades intelektualo, finanSu un materialo lidzeklu efektivu izmantoSanu,

10.5

Parraudzit iestades lietderigu apsaimniekoSanu;

10.6

Parraudzit saimnieciska personala darba pienakumu izpildi;

10.7

Parstavét iestades intereses valsts un pasvaldibas institlicijas;

10.8

Pilnveidot savas profesionalas kompetences;

10.9

Ievérot darba etiku.

11. Kompetences

11.1. | Etiskums




11.2.

Darbs komanda

11.3. |Planosana un organizéSana

11.4. |Iniciativa

11.5. | Elastiga domaSana

11.6. | Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstaka izglitiba

12.2. Profesionala pieredze pieredze izglitibas darba vadibas jautajumos

velama darba pieredze paSvaldibas institlicija vai valsts
parvalde

12.3. Profesionalas zinasanas un | normativo aktu zinaSanas izglitibas, darba tiesibu joma, sp&ja

prasmes tajos orientéties un piemé&rot

spéja 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
struktiiru un parvaldes sist€ému

12.4. Visparéjas zinasanas un valsts valodas prasme augstakaja pakapé

prasmes prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arf ar

biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas un
citam sisttmam

sp€ja pilnvertigi pielietot lietiSko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildiba:

13.1. | athild 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 I€mumu izpildi un
ieveéroSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildiSanu

13.5. | atbild par ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievérosanu

13.6. | atbild par parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibam ar kol€giem un apmeklétajiem

14. Amata tiesibas:

14.1. | sapemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecieSamo informaciju no tie$a un funkcionala
vaditaja
14.2. | pieprasit informaciju no pasvaldibas institiicijam un to darbiniekiem amata pienakumu

veikSanai
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14.3. | iesniegt ticSajam vai funkcionalajam vaditajam (atbilstoSi kompetencei) ierosinajumus un
priekslikumus struktiirvienibas darba kvalitates un efektivitates uzlabosSanai, 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 Edgars Blinovs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




