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saimnieciskas nodalas vaditajam
1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

Juristu pienem darba un atbrivo no darba Agentiras direktors.
Sava darbiba paklaujas Agentiiras direktoram un Administrativi saimnieciskas nodalas vaditajam.
Jurists sava darbiba vadas péc:

- speka esoSajiem Latvijas Republikas likumdoSanas aktiem, t.sk., Publisko agentiiru
likuma, Darba likuma, Valsts parvaldes iekartas likuma, likuma ,Par paSvaldibam”,
Administrativa procesa likuma, Publisko iepirkumu likuma, Civillikuma;

- Agentiiras nolikuma;

- Administrativi saimnieciskas nodalas nolikuma;

- Agentiiras Darba kartibas noteikumiem;

- Agentiiras rikojumiem;

- §1 amata apraksta.

Juristam jazina:

- Latvijas Republika speka esosa likumdosana, kas nepieciesama amata apraksta noteikto
amata pienakumu izpildei;

- Agentiiras darbibas jomas, pienakumu sadale starp Agentiiras darbiniekiem;

- lietiSkas saskarsmes normas.

Juristam japrot:

- sastadtt juridiska rakstura dokumentu projektus, lietiskas véstules, kas attiecas uz amata
kompetence esosajiem jautajumiem;

- stradat ar datoru un biroja programmatiiru (Word, Excel, PowerPoint), izmantot
interneta iesp&jas un datu bazes;

- lietot prakse teorétiskas zina$anas un tas nepartraukti papildinat.

Amata pienakumu pildiSanai nepiecieSama augstaka izglitiba tiesibu zinatnés, praktiska pieredze
darba valsts vai pasvaldibu institiicijas 2 gadi, datorzinasanas lietotaja ItTmeni un sveSvalodu
zinasanas.

2. AMATA PIENAKUMI

Veikt ienakoso un sagatavoto dokumentu juridisko analizi.

Izstradat tipveida ligumus, izskatit un redigét iesniegtos ligumu projektus, u.c. juridiskos
dokumentus.

Veikt 1€émumu projektu izskatiSanu, nepiecieSamibas gadijuma, sniedzot atzinumu par to
atbilstibu/neatbilstibu Latvijas Republika speka eso$ajiem normativajiem aktiem.

Kontrolet lemumu, ligumu un citu dokumentu atbilstibu Latvijas Republika spéka esoSajiem
normativajiem aktiem.

Konsultét Agentiiras direktoru un Agentiiras darbinieckus darba tiesibu jautajumos, informét par
izdotajiem normativajiem aktiem vai to grozijumiem un papildinajumiem.

Kartot Agentiiras tiesiskos jautdjumus, iesniegt prasibas tiesa un siidzibas administrativajas
iestad@s, uz pilnvaras pamata un pilnvarojuma ietvaros parstavét Agentliru tiesd ka prasitaju,
atbild&taju vai treSo personu.

Piedalities Iepirkuma komisijas darba, konsulteét Iepirkuma komisiju par iepirkumu veik$anas
juridiskajiem aspektiem.
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Sagatavot iepirkuma dokumentaciju un ligumu projektus atbilstosi Publisko iepirkumu likumam
prasibam.

Sagatavot likumdoSanas prasibam atbilstoSus Iigumus, kopligumu, noteikumus, nolikumu,
instrukcijas u.c. juridiska rakstura dokumentus, ka arT piedalities ar speka esoSo likumdosanu
saskanotu Agenttiras rikojumu, personallietu u.c. dokumentu sagatavosana.

Sniegt atskaites par padarito Agentiiras direktora un Administrativi saimnieciskas nodalas vaditaja
noteiktaja kartiba un terminos.

Veikt citus pienakumus saskana ar Agentiiras direktora un Administrativi saimnieciskas nodalas
vaditaja mutiskiem un rakstiskiem rikojumiem.

Ieverot Informacijas atklatibas likuma un citos normativajos aktos noteiktas prasibas informacijas
aprite, ka ar1 stradajot ar ierobezotas pieejamibas informaciju par iestades finansialo stavokli,
apsardzes principiem, eksponatu un krajuma priekSmetu atraSanas vietu un veértibu u.c.

Piedalities Agentiiras un darba grupu sédés atbilsto§i Administrativi saimnieciskas nodalas
kompetencei.

Pastavigi paaugstinat profesionalo kvalifikaciju, apmeklgjot apmacibas kursus, konferences un
seminarus.

Piedalities Agentiiras aktivitates.

3. TIESIBAS

Izteikt Agentiiras direktoram un Administrativi saimnieciskas nodalas vaditajam priek§likumus un
ierosinajumus jautajumos, kas skar amata pienakumu pildisanas jautajumus, izstradat instrukcijas,
ieteikumus un citus rekomendgjosus dokumentus amata kompetences jautajumos.

Pieprasit un sanemt no Darba dev&ja tehnisko nodro$inajumu uzticéto darba pienakumu pildiSanai
(datorus, datorprogrammas utt.).

Pieprasit Darba devéjam darba likumdosanas un darba kopliguma noteikumu ievéroSanu.

Pieprasit no Agentiiras nodalam informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieSama amata
pienakumu veiksanai.

Piedalities profesionalas izglitibas pasakumos — kursos, seminaros.

Izmantot Agentiiras transportu darba jautdjumu risinaSanai Agentiiras noteiktas kartibas ietvaros.

4. ATBILDIBA

Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

Par informacijas apriti atbilstosi Informacijas atklatibas likuma un citu normativo aktu prasibam.
Par uzticetajiem darba lidzekliem un priekSmetiem.

Par Agentiiras Darba kartibas un Darba drosibas noteikumu ievéroSanu.

Saudzigi izturéties pret glabasana vai lietoSana nodotajam materialajam un saimnieciskajam lietam
(vertibam), uznemties pilnu materialo atbildibu par vinam nodoto materialo vértibu saglabasanu un
nepiecieSamibas gadijuma organizét darbibas zaudéjumu novérsanai.

Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

Par pasSa pienemto 1émumu, veikto un neveikto darbibu atbilstibu likumiem un citu normativo aktu
prasibam.

Cita atbildiba saskana ar Latvijas Republikas spéka esoso likumdosanu.

5. DARBA RAKSTURS

Darbs prasa psihoemocionalu noturibu un savaldibu, korektu attieksmi pret kolégiem un

apmekletajiem. NepiecieSams augsts teorétisko un profesionalo zinaSanu Itmenis, ta sistematiska
papildinasana un pieredzes apgiisana. Pamatuzdevums ir esoSo zinasanu plasa liectoSana, to papildinasana
un prasme argumentet savu viedokli un risinat teorétiskas problémas.



