AMATA APRAKSTS

Iestades nosaukums

C@su novada pasvaldiba
Nod.maksat. reg. Nr. : 90000031048
juridiska adrese : Bérzaines iela 5, Césts, Césu novada

nodalas nosaukums

Attistibas planoSanas nodala

Amata nosaukums

vaditajs

Amata merkis

Pasvaldibas attistibas planoSanas procesa koordinéSana,
organizéSana, vadiSana

Amata paklautiba

Cesu novada pasvaldibas izpilddirektoram

Amata pienakumu
pildiSanai saistoSus
noradijumus ir tiesigi dot

Ce@su novada pasvaldibas izpilddirektors, Césu novada domes
priekssédetajs, Cesu novada domes prieksseédetaja vietnieks

Darbinieka prombiitné
aizvieto

Citu nodalas darbinieku

Darbinieks aizvieto

Citu nodalas darbinieku

Amata izpildiSanai
nepiecieSama izglitiba,
profesionala pieredze

1. Augstaka izglitiba inZenierzinatnes, arhitektiira,
pilsétplanosana, ekonomika vai vadiba.

2. Vadibas pieredze: vaditajs (cilvékresursu vadiSana, budzZeta

planoSanas un izpildes kontrole, projektu sagatavoSanas un

ievieSanas vadiSana) vismaz 3 gadus p&dgjo 7 gadu laika.

Vélamas B. kategorijas auto vadiSanas prasmes.

LatvieSu valodas zinasanas augstakaja Iimen.

Loti labas sveSvalodu (anglu, krievu) =zinaSanas- jo

izveidojusies un jauztur regulara sadarbiba ar sadraudzibas

pilsétam Krievija, Eiropa, t.sk., Skandinavija, Césu novada

regulari ir dazadu valstu véstnieku, delegaciju vizites, kuru

laika (arT neformali) tiek parrunati dazadi turpmakas

sadarbibas un ar Césu novada attistibu saistiti jautajumi.

ok w

Amata izpildi§anai
nepiecieSamo normativo
aktu zinasanas

Likums ,,Par paSvaldibam™, LR spéka esoSie normativie akti
saistiba ar pasvaldibu attistibu, teritorijas planosanu, planoSanas
dokumenti saistiba ar strukturfondiem, Latvijas ilgtspgjigas
attistibas stratégija Iidz 2030.gadam, Latvijas attistibas plans,
nozaru ricibas programmas/koncepcijas u.tml. un ar tiem
saistitie LR speka eso$ie MK noteikumi.

Normativie akti, ko apstiprinajusi Céu novada dome (t.sk.,
Attistibas programma, teritorijas planojums), C&u novada
pasvaldibas amatpersonas, Ceésu novada pasvaldibu komisiju
Iémumi, kuros uzdotie uzdevumi ir amata/nodalas kompetences
ietvaros.

Amata izpildiSanai
nepiecieSamas prasmes un
zinaSanas

Obligati Veélams Nav
nepiecieSams
Labas lietvedibas zinasanas Ja
Latviesu valodas zinasanas Ja
augstakaja [imeni
Labas svesvalodu (anglu, krievu) Ja

zinasanas (Spgj viegli saprast
dzirdeto, lasito. Sp&ju apkopot
informaciju un to izklastit. Ir liels
vardu krajums un spgju izteikties
1pasi nemeklgjot vardus)

Datorprogrammu MS Word, MS Ja
Excel, PowerPoint, Outlook,
Internet lietoSana pieredzgjusa
lietotaja ltmeni




Komunikacijas un prezenteSanas Ja
prasmes

Prasme pastavigi pienemt lémumus,
organizget darbu, motivet citus
darbiniekus, koordin&t darbu kopg&ju
izpildi

u.c. ar amatu un ar pasvaldibas Ja
kompetenci saistito jautajumu
parzinasana

Biroja tehnikas lietoSanas prasmes Ja

Auto vadiSanas tiesibas Ja

Amata izpildiSanai
nepiecieSamas
personiskas ipasibas

Atbildibas sajita, disciplinétiba, pacietiba, precizitate un sp&ja
argument&t veikto darbibu.

Komunikacijas prasmes, prasme orientéties sarezgitas situacijas,
prasme iesakto novest Iidz galam, lietot praksg teorétiskas
zinasanas.

Velme un spé&ja veidot un noturét pozitivas attiecibas lietiskaja
saskarsmg ar partneriem un klientiem, un ikdienas darba ar
kolégiem.

VEélme un spgja sasniegt izvirzitos merkus, ieguldot akadémiskas
zinasanas un ieprieks iegiito pozitivo pieredzi.

Amata izpildiSanai
nepieciesama sadarbiba

Spé&ja stradat komanda. Savas kompetences ietvaros sadarbojas
ar citiem specialistiem C&su novada pas$valdiba.

Amata pienakumi

1. Vadit un koordin&t nodalas darbu atbilstoSi funkcijam un
darbinieku pienakumu sadalei;

2. Sastadit nodalas budzetu un kontrolét ta izlietojumu;

3. Vadit pasvaldibas attistibas planosanas procesu;

4. Organizét atsevisku pilsétas teritoriju vai konkrétu objektu
stratégiskas planosanas procesu;

5. Organiz&t un parraudzit dazada Itmena projektu izstrades
procesu, kas saistami ar paSvaldibas attistibu;

6. Organizét Césu pasvaldibas intereSu parstavniecibu valsts un
pasvaldibu institiiciju organizétajos ekonomiskas attistibas
veicina$anas un investiciju piesaistes pasakumos;

7. Organizét Cesu pasSvaldibas intereSu parstavéSanu nacionalo,
regionalo attistibas dokumentu izstradg;

8. Organizét sadarbibu ar novada uznémgjiem, veicinot
ekonomiskas attistibas projektu realizéSanu un investiciju
piesaisti pilsétas teritorija;

9. Koordingt vai Iidzdarboties pasvaldibas nozaru attistibas
plamn  un ricibas programmu sagatavosana  (pec
nepiecieSamibas);

10.0Organizét investiciju un uzpe€mgjdarbibu veicinosu
pasakumu sagatavoSanu;

11.0Organizet statistikas un monitoringa datu apkopoSanu par
novada vides un ekonomisko attistibu (pasvaldibam, NVO,
biznesa struktiram Latvijas Republika, novada);

12.Piedalities domes komisiju, komiteju un padomju darba
atbilstosi funkcijam;

13.Atbilstosi kompetencei sagatavot un piedalities domes
lémumu, saistoSo noteikumu, nolikumu un instrukeiju,
iek§€jo normativo aktu, pasvaldibas amatpersonu rikojumu
1zstrade;

14.u.c. uzdevumi par amata / nodalas kompetencé esosajiem
jautajumiem.

Amata tiesibas

1. lerosinat jautdjumu izskatiSanu par amata kompetence
esosajiem jautajumiem.
2. Pieprasit un sanemt amata pienakumu normalai izpildei




nepiecieSsamo  informaciju,  tehnisko  nodro$inajumu
(atbilstosas darba telpas un darba vietas aprikojumu, sakaru
lidzeklus, datu apstrades tehniku, programmnodrosinajumu,
darba aizsardzibas paliglidzeklus, iesp&ju izmantot transportu
un kompetencei nepiecieSamas kvalifikacijas celSanu.
Konkreti modeli un komplektacija tiek izveleta, ieverojot
pieejamos finanSu resursus un noteikto izmantoSanas
kartibu).

. Pieprastt informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieSama

amata pienakumu pildiSanai.

. Nekavgjoties zinot tieSajam vaditadjam par jebkadiem treso

personu centieniem iegit informaciju, kas ir atzita par
ierobezotas pieejamibas informaciju, vai treSo personu
centieniem ietekmét Darbinieka ricibu vai 1&émuma
pienemsanu, vai par apstakliem vai faktiem, kas traucg (vai
var traucét), apdraud (vai var apdraudét) Darbinieka drosibu,
Darba pienakumu izpildi, pasvaldibas paSuma saglabasanu.

Atbildiba par amata
pienakumu izpildiSanu un
ta rezultatiem

. Atbild par veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk.,

bezdarbibu;

. Par precizas, ticamas informacijas uzskaiti un nekavgjosu

kltdainas informacijas laboSanu;

. Par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata

pienakumu izpildes rezultatiem, par 1emumu, kurus
nepiecieSams pienemt, veicot amata pienakumus, tiesiskumu
un izpildi, par tiesisku rikojumu izpildi;

. Par ierobezotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c.

informacijas, kas iegiita veicot amata pienakumus, glabasanu
ta, lai ta nebitu tiesi vai netieSi pieejama treSajam personam;

. Par glabasana vai lieto$ana nodotajiem resursiem, to

efektivu, tiesisku un ekonomisku izlieto$anu pieskirtaja
apjoma un atbilsto$i paredz&tajiem mérkiem;

. Par iepaziSanos ar LR speka esoSajiem ar&jiem

normativajiem aktiem, kas reglament€ amata pienakumu
izpildi, un to ievéroSanu;

. Par iepaziSanos ar visparigajiem iestades iekSgjiem

normativajiem aktiem (iestades darba kartibas noteikumi,
darba aizsardzibas noteikumi, ierobezotas pieejamibas
informacijas saraksts, lietvedibas noteikumi, IT droSibas
noteikumi, u.c.) un to ievéroSanu;

. Par iepaziSanos ar iestades iek$€jiem normativajiem aktiem,

kas saistiti ar amata pienakumu izpildi (instrukcijas, kartibas,
rikojumi, 18émumi), un to ieverosanu,

. Par dokumentu sagatavosanu un glabasanu, kartosanu

atbilstosi LR speka esosajiem normativajiem aktiem, iestades
lietvedibas noteikumiem.

Paraksta tiesibas

Amata kompetencé esoSo dokumentu parakstisana.

lepazinos un vienu amata apraksta eksemplaru sanému:

Darbinieks
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