1. DATU VALSTS APSTIPRINATS
INSPEKCIJA ar Datu valsts inspekcijas
Elijas iela 17, Riga, LV- rikojumu Nr.1-3.2.3/10
1050
2.Amata nosaukums Specialists 2.1. Amata darbinieks
statuss

3.Struktirvieniba

Administrativa nodala (turpmak — Nodala)

4.Profesijas kods

2423 13

5.Amata saime un limenis

17.saime "lestazu procediiras", I Iimenis

6.Tiesais vaditajs

Nodalas vaditajs

7.Tiek aizvietots ar

citu Nodalas darbinieku

Aizvieto vecako lietvedi

8.IeksEja sadarbiba ar visiem Datu valsts inspekcijas (turpmak — DVI) ierédniem un darbiniekiem
(turpmak — nodarbinatais)

Argja sadarbiba: ar juridiskam un fiziskam personam

ar citam valsts un pasvaldibu institicijam

9.Amata mérkis

veikt publiskos iepirkumus un materialtehnisko resursu nodro$inasanu DVI,
izstradat, ieviest, uzturét un pilnveidot DVI procesus, procediiras, pakalpojumus
un kvalitates vadibas sisteému, veikt risku vadibu un arhiva parvaldibu DVIL.

10.Amata pienakumi:

Nozimiba, %

10.1.

veikt procesu analizi un novertgjumu, nodrosinot to atbilstibu normativajiem
aktiem, DVI nolikumam un citiem saistoSiem dokumentiem;

apkopot priekslikumus DVI procesu un pakalpojumu pilnveidosanai, iniciét
procesu un pakalpojumu uzlabojumus un jaunu pakalpojumu snieg$anu,
piedalities to ievieSana;

sadarbiba ar citam DVI struktiirvienibam un nodarbinatajiem identificet un
aktualizet DVI procesus, izstradat procesu aprakstus;

veikt procesu un pakalpojumu reglamentgjoSo dokumentu sistematizaciju un
aktualizaciju;
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10.2.

veikt publisko iepirkumu DVI,;

veikt publisko iepirkumu procesu DVI un sniegt metodisko atbalstu iepirkumu
organizgsana DVI struktiirvienibu vaditajiem;

veikt DVI iepirkumu ligumu projektu izstradi un publisko iepirkumu ligumu
uzskaiti un uzskaites kontroli;

parstavét DVI intereses lepirkumu uzraudzibas biroja par iepirkumu procediras
parkapumiem,;

sagatavot paskaidrojumus un pieradijumus iesniegSanai lepirkumu uzraudzibas
biroja;

veikt materialtehnisko resursu iegadi un inventara faktiska daudzuma kontroli, to
izlietoSanu, planoSanu un savlaicigu piegadi DVI nodro§inasanas vajadzibam,;

veikt ar komand&juma nodrosinasanu saistito pakalpojumu pasiitiSanu;

veikt citas organizatoriska rakstura darbibas So uzdevumu nodrosinasanai;
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10.3.

veikt arhiva parvaldibu DVI:

atbildét par dokumentu pienem$anu DVI arhiva, uzkrasanu, uzskaiti, glabasanu
un izmantoSanu;

pienemt no DVI struktiirvienibam lietvediba pabeigtas pastavigi un ilgtermina
glabajamas un uz laiku glabajamaas lietas;

parakstit un registrét DVI struktiirvienibu aktus par lietu pienemsanu arhiva;
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veikt DVI lietu aprakstu, vésturisko izzinu un aktu par lietvediba pabeigto
dokumentu atlasi iznicinasanai un iesnieg$anai Latvijas Nacionalajam arhivam un
veikt iznicinaSanas procesa organizésanu un koording€Sanu;

piedalities Tislaicigi glabajamo DVI dokumentu atlases iznicinasanas aktu
sagatavoSana un pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavosana;

veikt DVI arhiva dokumentu esibas un faktiska stavokla parbaudes un izstradat
parbaudes aktus;

nodro$inat pastavigi glabajamo DVI dokumentu nodosanu Latvijas Nacionalajam
arhivam glabasanai;

10.4. |Nodalas kompetences ietvaros izstradat un aktualizét DVI iek§€jos normativos
aktus, metodiskos materialus un paklautibas kartiba sniegt priekslikumus par
aktualiz€Sanas nepiecieSamibu;

10.5. |lidzdarboties citu institiiciju izstradato attisttbas planosanas dokumentu,
informativo zinojumu un argjo normativo aktu projektu izstrade, izvertét un
sniegt viedokli atbilstosi Nodalas kompetencei;

10.6. |savas kompetences ietvaros piedalities DVI darba grupu darba, sanaksmeés,
komisijas, izstradat informativo zinojumu projektus;

10.7. |atbilstosi Nodalas kompetencei veikt auditu un reviziju informacijas pieprasijumu
izpildi;

10.8. |Nodalas kompetences ietvaros veikt art citus lidziga rakstura un kvalifikacijas

uzdevumus, kas noteikti personas datu apstrades un aizsardzibas reglamentgjoSos
un citos tiesibu aktos.
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11.Kompetences

11.1. |Etiskums

11.2. |Darbs komanda
11.3. [Iniciativa

11.4. |Analitiska domasana

12.Profesionala kvalifikacija

12.1.1zglitiba

akademiska vai otra Iimena profesionala augstaka izglitiba socialajas zinatngs.

12.2.Profesionala pieredze

ne mazak ka 2 gadi.

darba pieredze iestades darbibas procesu analizes joma un/ vai iepirkumu joma

12.3.Profesionalas

zinasanas un prasmes: jautajumos;

zinasanas publisko iepirkumu jomas normativajos aktos un arhiva parvaldibas

prasme analiz&t procesus;

prasme analiz8t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako risinajumu;

zinaSanas un paaugstinat kvalifikaciju.

regulari iepazities ar izmainam normativajos aktos, pastavigi papildinat

12.4.Vispargjas zinasanas|velamas anglu valodas zinasanas;

un prasmes:

labas prasmes darba ar MS Outlook, Word, Excel, Power Point.

13.Amata atbildiba

13.1. |atbild par Nodalas reglamenta noteikto uzdevumu, amata apraksta noteikto pienakumu, nodalas

vaditaja doto uzdevumu likumigu un kvalitativu izpildi Nodalas vaditaja noteiktajos terminos.

13.2. |atbild par ierobezotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabaSanu, aizsargaSanu un

neizpausanu, un par minétas informacijas izmantoSanu amata pienakumu veikSanai.
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13.3. |atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu.

13.4. |atbild par normativo aktu, darba kartibas, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas noteikumu, DVI
apstiprinato dokumentu izpildi un ievéroSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu.

13.5. |atbild par korektam attiecibam ar kolégiem un apmekl&tajiem.

14.Amata tiesibas

14.1. |pieprasit informaciju no DVI struktiirvienibam un nodarbinatajiem amata pienakumu veiksanai.

14.2. |[sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecieSamo informaciju no Nodalas vaditaja.

14.3. |paklautibas kartiba sniegt ierosindjumus un priekSlikumus DVI kvalitates un efektivitates

uzlaboS$anai.
Nodalas vaditajs  / / /
paraksts vards, uzvards datums
Darbinieks / / /
paraksts vards, uzvards datums
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