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1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1.Lietvedi pienem darba un atbrivo no darba Agentiiras direktors.
1.2.Lietvedis sava darbiba paklaujas Agentiiras direktoram.
1.3. Lietvedis sava darbiba vadas péc:

Arhiva likuma

Ministru kabineta noteikumiem Nr. 748 ,,Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”
Dokumentu juridiska spéka likuma;

Ministru kabineta noteikumiem 916 ,,Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”
un citiem speka esosajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem;

Agenturas dokumentu aprites kartibas;

Agentiiras nolikuma;

Administrativi saimnieciskas nodalas nolikuma;

Agentuiras Darba kartibas noteikumiem;

Agentiras rikojumiem;

Darba drosibas noteikumiem,;

§1 amata apraksta.

1.4.Lietvedim jazina:

amata pienakumu veikSanai nepiecieSama Latvijas Republika spgka esosa likumdosana;
Agentiras struktiira, darbibas jomas, pienakumu sadale starp Agentiiras darbiniekiem;
lietiskas saskarsmes normas;

parzinat un prast lietot tehnologijas, kas nodro$ina optimalu informacijas apriti, gan ar
Agentiiras darbiniekiem, gan klientiem.

1.5. Lietvedim japrot:

sastadit lietiSka rakstura dokumentu projektus un véstules, kas attiecas uz amata
kompetencé esoSajiem jautajumiem;

iemanas darba ar datoru un biroja programmatiru (Word, Excel, PowerPoint), izmantot
interneta iesp&jas un datu bazes;

izmantot un zinat biroja tehnikas izmanto$anas pamatprincipus;

lietot praksé teor&tiskas zinasanas un tas nepartraukti papildinat.

1.6. Amata pienakumu pildiSanai nepiecieSama vidgja profesionala vai augstaka izglitiba iestazu darba
organizacijas un vadibas joma, praktiska pieredze lietvedibas kartoSana ne mazak ka 2 gadi,
datorzinasanas lietotdja Iimeni un vismaz 2 sve§valodu zinasanas.

2. AMATA PIENAKUMI

2.1.  Kartot Agentiiras lietvedibu:
2.1.1. izstradat Agentiras lictvedibas instrukciju;



2.1.2.

2.1.3.

2.14.
2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.
2.1.9.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

veikt Agentiira sanemto sttijumu un dokumentu piepems$anu, registraciju un nodro$inat Agentiiras
sttfjumu un dokumentu sagatavoSanu, registraciju un nosatisanu adresatam;

nodrosinat dokumentu un informacijas piegadasanu adresatam, izmantojot biroja tehniku,
sakaru Iidzeklus un dazadu uznémumu informacijas izplatiSanas pakalpojumus;

veikt sanemtas, nosatamas un ieksgejas aprites dokumentu uzskaiti un registrésanu;

veikt Agentiiras dokumentu sagatavoSanu un noformé&Sanu atbilstosi Ministru kabineta
noteitkumiem 916 ,,Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba™;

organizeét fizisko un juridisko personu iesniegumu, siidzibu un priekslikumu lietvedibu un
sagatavot atbildi iesniegumiem, stdzibam, priek$likumiem, saskana ar spéka esoSajiem
normativajiem aktiem savas kompetences ietvaros;

veikt dokumentu izpildes kontroli;

Konsultgjoties ar Agentiiras juristi, katra kalendara gada sakuma sastadit lietu nomenklatiiru;

veikt agentliras arhiva komplektésanu, uzskaiti un saglabasanu.

Apliecinat Agenttras dokumentu norakstu, izrakstu un kopiju pareizibu.

Atbildét uz Agentiiras telefona zvaniem un e-pastu, pierakstit dazadus zinojumus un informét par
tiem Agentiiras darbiniekus.

Veikt Agenturas arhiva komplekté$anu, uzskaiti un saglabasanu.

Nodrosinat un koordinét gan ienakoSos, gan ick$gjas informacijas apriti savas kompetences
ietvaros starp Agentiras struktiram, darbiniekiem un administraciju, izmantojot dazadus
informacijas nodoSanas kanalus.

Protokolét Agentiiras darba planosanas sédes, ka arT citas darba sanaksmes.

Slegt reklamas Iigumus, aizpildit pastutijuma lapu, iepazistinat klientus ar afiSu izvietoSanas
noteikumiem, ka arT aizpildit kviSu gramatinu.

Organizét lietiSkas tikSanas, sapulces un sédes Agentira, ka ari Agentliras parstavju un klientu
tik§anas, nodrosinot dalibniekus ar nepiecieSamo informaciju pirms, péc, ka arl sanaksanas laika,
nepiecieSamibas gadijuma protokolé sédi vai sanaksmi, nodrosinat ar pieprasitajiem tehniskajiem
lidzekliem (tafeli, kodoskopu, projektoru, ekranu, datoru utt.).

Sniegt atskaites par padarito Agentiiras direktora noteiktaja kartiba un terminos.

Veikt citus pienakumus saskana ar Agentiiras direktora 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 atrasanas vietu un vertibu utt.

Paaugstinat profesionalo kvalifikaciju, apmekl&jot apmacibas kursus un seminarus, saskanotus ar
Agenturas direktoru;

Piedalities Agenturas darba sédés un cita veida aktivitates.

Veikt prezentaciju, apspriezu, dazadu tikSanos un sveikSanu sagatavoSanu, ka ar1 nepiecieSamo
prezentacijas priekSmetu, ziedu u.c. materialu pasttiSanu un iegadi.

Veikt ieliigumu un apsveikumu nosiitiSanu uz sanaksmém, pienemsanam, konferencém, dazadiem
pasakumiem.

Kartot Agentiiras darbinieku personallietas:

2.13.1. rikojumu sagatavosana par darbinieku pienemsanu darba, atlaiSanu no darba, atbilstosi
Darba likumam;

2.13.2. darba Iigumu un amata aprakstu sagatavoSana, grozijumu izdari$ana noslégtajos darba
ligumos;

2.13.3. darbinieku personallietu izveidoSana un kartoSana;

2.13.4. rikojumu sagatavo$ana par darbinieku atvalindjumiem, komand&umiem, macibam, par
darba samaksas noteikSanu, darbinieku iepazistinasana ar tiem, attiecigo dokumentu
iesnieg$ana Finansu nodala;

2.13.5. Agentiras direktora izdoto rikojumu noformésana un registrésana;

2.13.6. sapemt un registrét Agentirai iesniegto juridisko un fizisko personu korespondenci.
Atbilstosi rezoliicijam, visu korespondenci nodod atbildigajiem izpilditajiem un kontrol&t
izpildes terminus;

2.13.7. nosutit Agentiiras pastu katru dienu;

2.13.8. sadarboties ar visam Agentiras nodalam nepiecieSsamas informacijas iegti$anai un
apmainai.

Apkopot Agentiiras nodalu iesniegtos datus.
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3. TIESIBAS

Izteikt Agentiras direktoram priekslikumus un ierosindgjumus jautajumos, kas skar amata
pienakumu pildisanas jautajumus, izstradat instrukcijas, ieteikumus un citus rekomendgjosus
dokumentus amata kompetences jautajumos.

Pieprasit un sanemt no Darba devgja tehnisko nodrosinajumu uzticéto darba pienakumu pildisanai
(datorus, datorprogrammas utt.).

Pieprasit Darba dev&jam darba likumdosanas un darba kopliguma noteikumu ievéro$anu.

Pieprasit no Agentiras nodalam informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieSama amata
pienakumu veikSanai.

Piedalities profesionalas izglitibas pasakumos — kursos, seminaros.

Izmantot Agentiiras transportu darba jautajumu risinasanai Agentiiras noteiktas kartibas ietvaros.
Nepienemt Agentiiras nodalu sagatavotos un parakstiSanai nodotos dokumentus, ja tie nav
noforméti atbilstosi lietvedibas prasibam.

Kontrol&t apstiprinatas veidlapu formas ievéro$anu un lietoSanu Agentiiras nodalas.

Patstavigi risinat jautajumus, kas saistiti ar apmekI&taju ierasanos un telefona zvaniem.

4. ATBILDIBA

Par Agentiiras lietvedibas kartosanu atbilstosi likumdosanas prasibam.

Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

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

Par Agentiiras Darba kartibas un Darba drosibas noteikumu ievéro$anu.

Saudzigi izturéties pret glabasana vai lietoSana nodotajam materialajam un saimnieciskajam lietam
(vertibam), uznemties pilnu materialo atbildibu par vinpam nodoto materialo vértibu saglabasanu un
nepiecieSsamibas gadijuma organizgt darbibas zaud&jumu noversanai.

Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

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

Cita atbildiba saskana ar Latvijas Republikas sp&ka esoso likumdosanu.

5. DARBA RAKSTURS

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

apmekl&tajiem, nepiecieSamas zina$anas un prasme iegiit un lietot informaciju. Pamatuzdevums ir veikt
sekretara pienakumus, lietvedibas, kancelejas un arhiva darbus, prast stradat ar biroja tehniku un izmantot
datu bazes.

Ar amata aprakstu iepazinos un vienu amata apraksta eksemplaru sanemu:

Cesis, (parakstiSanas datums) (vards uzvards)




