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LEMUMS
(PROTOKOLS Nr.5,44.punkts)
Talsos

29.04.2021. Nr.152
Par amata aprakstu izstradasanas kartibu

Noliikka nodrosinat vienotu amata aprakstu izstradasanas karttbu Talsu novada
pasvaldibas Centralas administracijas un iestazu darbiniekiem, nemot véra Ministru kabineta
2010.gada 30.novembra noteikumos Nr.1075 “Valsts un pasvaldibas institiciju amatu
katalogs” noteikto amatu klasific€Sanas kartibu, saskana ar Talsu novada domes FinanSu
komitejas 2021.gada 22. aprila lémumu,

Talsu novada dome nolemij:

1. Apstiprinat noteikumus Nr.4 “Talsu novada paSvaldibas amata aprakstu izstradasanas
kartiba” (noteikumi pielikuma).

2. Uzdot Talsu novada pasvaldibas iestadem un Talsu novada paSvaldibas Juridiskas
nodalas Personala dalai organiz€t amatu aprakstu aktualizaciju saskana ar amata
aprakstu izstradasanas kartiba noteiktajiem terminiem.

Domes priekssédetaja (paraksts®) S.P&tersone

*SIS DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU
UN SATUR LAIKA ZIMOGU

Zolnerovica 28639664
Eva.zolnerovica@talsi.lv

Leémumu nosiutit:
1) Personala dalai;

2) paSvaldibas iestazu vaditajiem;
3) Centralas administracijas nodalu vaditajiem;
4) pasvaldibas izpilddirektora vietniekiem.
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Talsos

2021.gada 29.aprili

Noteikumi Nr.4
(protokols Nr.5, 44.punkts, lémums Nr.152)

TALSU NOVADA PASVALDIBAS
AMATA APRAKSTU IZSTRADASANAS KARTIBA

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72. panta pirmas dalas 2. punktu, 73.panta pirmas dalas 4.punktu,
likuma “Par pasvaldibam” 41. panta pirmas dalas 2.punktu.

|. Visparigie jautajumi

1. Talsu novada pasvaldibas amata aprakstu izstradasanas kartiba (turpmak — Kartiba) nosaka
amata apraksta izstradasanas kartibu Talsu novada paSvaldiba (turpmak — PaSvaldiba) un
tas iestazu darbiniekiem.

2. Amata apraksta meérkis ir noteikt darbiniecka amata veicama amata paklautibu,
kompetences, pienakumus un tiesibas.

3. Par noteikumu lietoSanu amata apraksta izstradé atbild Pasvaldibas iestazu un Centralas
administracijas nodalu vaditaji.

Il. Amata apraksta izstradasSana

4. Amata apraksta janorada (pielikuma paraugs):

41. iestades nosaukums;

4.2.  amata nosaukums saskana ar Pasvaldiba apstiprinato amata katalogu;

4.3. amata paklautiba;

4.4. amata mérkis;

4.5. profesijas kods atbilstosi Latvijas Republikas Profesiju klasifikatoram,;

4.6. amata aizvietojamiba (ja tada paredz€ta) — norada amatu vai amatus, kas sp&tu
lidzvertigi aizstat ikdiena amata vieta stradajoso, ka arT norada, kurus amatus darbinieks ir
tiesigs aizstat;



4.7. amata pienakumi — nosaka amata pienakumus atbilstoSi attiecigas iestades vai
nodalas uzdevumiem. Darbinieku amatu aprakstos noteiktajiem amatu pienakumiem
janodroSina iestadei vai nodalai uzdoto uzdevumu istenoSana.

4.8. javeic pienakumu novertéSana; amata pienakumi kopa janoverté ar 100
procentpunktiem; katram amata pienakumam janosaka nozimiba, nosakot katra pienakuma
svaru procentpunktos, sekojot, lai kopgjais skaits ir 100 procenti,

4.9. amata tiesibas — nosaka tiesibas rikoties atbilstoSi noteiktajai kompetencei
(organizet, izpildit, veikt, uzraudzit, kontrolét kompetencé esoSus jautajumus, pieprasit un
sanemt informaciju);

4.10. amata pildisanai nepiecieSama izglitiba un prasmes — norada izglitibu, kada
noteikta Latvijas Republikas Profesiju klasifikatora (akadémiska un/vai profesionala) un
atbilstoSo specializaciju, ka ar1 kvalifikacijas paaugstinaSanas nosacijumus. Izglitiba, t.i.,
vajadzigais un nepiecieSamais izglitibas Iimenis, ka to paredz profesijas standarts —
profesionalas kvalifikacijas pamatprasibas, ka art specifiskas prasibas, kas nepiecieSamas
pamatpienakumu veik$anai attiecigaja profesija. Prasmes ir sp&ja veikt kadu konkrétu darbu
vai sasniegt kadu konkrétu rezultatu. Prasmes tiek iegiitas pieredzes, izglitibas vai macibu
cela. NepiecieSamas prasmes: stradat komanda, veidot kontaktu ar apmekletajiem, stradat ar
normativajiem aktiem un izmantot praks¢ teorétiskas zinaSanas, valsts valodas prasme,
sveSvalodu zinaSanas (piem&ram, anglu, krievu vai vacu valoda), prasme stradat ar biroja
tehniku, datora lietoSanas prasme. Neraksta prasibas, kuras nebiis iesp&ams pildit vai
nevar€s parbaudit. Obligati janorada atbilstoSais prasmes Itmenis, pieméram, sveSvalodai —
runat, tulkot, pamatzinaSanu Itmenis;

4.11. amata pildiSanai nepiecieSama profesionala pieredze — janosaka konkréts laika
posms un joma (profesija), kura ir jabut praktiskai darba pieredzei (nevis kopgjais
nostradatais laiks algota darba);

4.12. amata pildiSanai nepiecieSama sadarbiba — kopigs darbs, lai veiktu amata
pienakumus, ka ari kopigs darbs normativu un citu dokumentu izstradé un izpilde.
Sadarbibas mérkis var but informacijas iegiiSana vai apmainiSanas ar to, dokumentu projektu
saskanoSana. Sadarbiba var notikt mutiska vai rakstiska veida (korespondence, pastavigo
komiteju, darba grupu, komisiju sédes u.c.) vienas struktiirvienibas ietvaros, ar citam
iestadem, sadarbiba ar arvalstu iestadém vai organizacijam u.tml. Ja nepiecieSams, tad
norada sadarbibai 1paSu pilnvarojumu;

4.13. atbildiba par darba norisi un rezultatiem — norada atbildibu par attiecigajam
amatam paredz€to pamatfunkciju izpildi, strukttrvienibas darbu, informacijas saglabasanu,
normativo aktu ievéroSanu, pienemtajiem l€mumiem un uztic€tajam materialajam vertibam.

5. Amata apraksta var tikt noteikti citi amata pienakumi, kas saistiti ar amata apraksta noteikto
pienakumu izpildi un atbilst amata specifikai un noteiktajam kompetences robezam.

I1l. Amata apraksta apstiprinasana

6. Amata aprakstu izstrada:

6.1. darbinieka tieSais vaditajs kopigi ar attiecigajos jautajumos kompetentu
darbinieku, nemot veéra PaSvaldibas iestades vai nodalas funkcijas un darbinieka
pienakumus;

6.2. lzglitibas parvaldes vaditajs izglitibas iestazu direktoriem un vaditajiem;

6.3. Pasvaldibas iestades vaditajs paSvaldibas iestazu un parvalzu darbiniekiem,
apstiprinot ar rikojumu.

7. PaSvaldibas Centralas administracijas darbinieku un Pasvaldibas iestazu vaditaju amatu
aprakstu projektus iesniedz Juridiskas nodalas Personala dala. Personala dalas darbinieki
sagatavo rikojumu par amata apraksta apstiprinaSanu un ievieto Doclogix apstiprinasanai.

8. Amata aprakstu apstiprina:

8.1. PaSvaldibas izpilddirektora amata aprakstu apstiprina domes priek$sédetajs;



8.2. Pasvaldibas iestazu vaditdju un Centralas administracijas darbinieku amatu
aprakstus apstiprina Pasvaldibas izpilddirektors.

9. Darba liguma ieklauj punktu, kura norada, saskana ar kuru apstiprinato (noradot amata
apraksta apstiprinasanas rikojuma datumu un numuru) amata aprakstu amata pienakumi
veicami.

10. Darbinieks, parakstot darba ligumu un amata aprakstu, ar savu parakstu apliecina, ka ir
iepazinies un sanémis amata apraksta vienu eksemplaru un uznemas atbildibu par amata
apraksta izpildi.

11. Darba ligums un amata apraksts tiek parakstits divos eksemplaros, no kuriem viens
glabajas attieciga darbinieka personala lieta, otrs tiek atdots darbiniekam.

12. Elektroniski parakstitie darba ligumi un amatu apraksti tiek glabati Juridiskas nodalas
Personala dalas dokumentu parvaldibas sistémas mapé Pasvaldibas dokumentu parvaldibas
sisttma DoclLogix, saskana ar Informacijas klasifikacijas, ierobezotas pieejamibas
informacijas aprites noteikumiem Talsu novada paSvaldiba.

13. Amata apraksts zaud€ speku, ja amats tiek likvidéts vai tiek apstiprinats jauns amata
apraksts.

IV. Amata apraksta parskatiSana

14. Amata apraksts tiek parskatits vai izstradats no jauna, ja PaSvaldiba notiek reorganizacija,
strukturalas izmainas, tieck mainiti amata nosaukumi vai mainita jebkura amata apraksta
ietverta informacija.

V. Nosleguma jautajumi
15. Kartiba stajas speka ar apstiprinasanu Talsu novada domé.
16. Speka esoSo amata aprakstu aktualizaciju saskana ar §is Kartibas noteikumiem veikt ne
velak ka lidz 2022. gada 30. junijam.
Domes priekssédétaja (paraksts*) S.P&tersone

*SIS DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU
UN SATUR LAIKA ZIMOGU



Pielikums

Noteikumiem “Talsu novada paSvaldibas
amata aprakstu izstradasanas kartiba”

AMATA APRAKSTS
1. AMATA 1.1 AMATA
NOSAUKUMS STATUSS
2. IESTADES
NOSAUKUMS
3. PROFESIJU 4. AMATA
KODS KLASIFIKACIJA
5. TIESAIS PAKLAUTS
VADITAJS
6. AMATA AIZVIETOJAMIBA
DARBINIEKU TIESIBAS
AIZVIETO AIZVIETOT
7. SADARBIBA
8. AMATA MERKIS

9. AMATA PIENAKUMI

Pienakums Nozimiba kopa
100%
9.1. 70
9.2. 30
10. AMATA TIESIBAS

10.1.
10.2.

11. AMATA PIENAKUMU PILDISANAI NEPIECIESAMA IZGLITIBA,

PROFESIONALA PIEREDZE, PAMATZINASANAS UN PRASMES
11.1
11.2.
12. ATBILDIBA PAR DARBA NORISI UN REZULTATIEM

12.1.
12.2.
12.3.

Ar amata aprakstu esmu iepazinies un apnemos to pildit.

Vienu amata apraksta eksemplaru sanému
20 .gada

Domes priekssédetaja (paraksts*)

/vards, uzvards/

S.Petersone

*SIS DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU

UN SATUR LAIKA ZIMOGU




