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APSTIPRINATS
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2019.gada 14.novembra
rikojumu Nr.1-3.2.3/218

AMATA APRAKSTS

2.Amata nosaukums

2.1. Amata
statuss

Vecakais lietvedis

darbinieks

3.Struktiirvieniba

Administrativa nodala (turpmak — Nodala)

4.Profesijas kods

3341 03

5.Amata saime un limenis

18.3.saime "Dokumentu parvaldiba", III Iimenis

6.Tiesais vaditajs

Nodalas vaditajs

7.Tiek aizvietots ar

citu Nodalas darbinieku

Aizvieto

citus Nodalas darbiniekus to prombiitnes laika

8.1eks€ja sadarbiba

(turpmak — nodarbinatais)

ar visiem Datu valsts inspekcijas (turpmak — DVI) ierédniem un darbiniekiem

Aréja sadarbiba:

ar juridiskam un fiziskam personam

ar citam valsts un paSvaldibu institicijam

9.Amata merkis

veikt dokumentu parvaldibu DVI, veikt DVI klientu apkalposanas procesu.

10.Amata pienakumi:

Nozimiba, %

10.1.

veikt dokumentu parvaldibu DVI:

pienemt, parbaudit, registrét, klasificét, nosutit, uzskaitit un glabat DVI sanemtos
un nosatamos dokumentus atbilstoS§i normativo aktu prasibam un DVI lietu
nomenklatiirai;

veikt seviskas lietvedibas dokumentu un ierobeZotas pieejamibas informacijas
saturo$u dokumentu parvaldibu (sanemt, registrét, uzskaitit, uzglabat, kontrol&t
izmantosanu);

veikt sanemto DVI dokumentu nodosanu rezoliicijai atbilstosi DVI dokumentu
parvaldibas kartibai;

veikt sanemtas korespondences un DVI doto uzdevumu izpildes termina
koordingsanu;

veikt sapemtas Kkorespondences rezolticiju terminu kontroli
elektroniskaja dokumentu uzskaites sistéma - registra "Vadiba";

un izpildi

veikt DVI nosiitamas korespondences pasta registru sagatavo$anu un nosttisanu;

veikt DVI dokumentu sagatavo$anu nostitiSanai (noteikt pasta sttijumu svaru un
noformét aploksnes);

veikt DVI nostatamas korespondences nogadasanu Latvijas Pasta un iesniegSanu
pasta darbiniekiem;

veikt DVI dokumentu apriti elektroniskaja dokumentu uzskaites sistéma un sniegt
konsultacijas DVI nodarbinatajiem tas lietosana;

izdrukat sanemtos leksgja tirgus informacijas sistéma (turpmak - IMI)
pieprasijumus;

papildinat IMI sistéma sanemto pieprasijumu Sarakstu ar sanemtajiem IMI
sistémas pieprasijuma numuriem;

vienas darba dienas laika péc priekSlikumu izskatiSanas, uzdevumu izpildes
nodro$inaSanai izveidot dokumenta kartiti elektroniska dokumentu uzskaites
sistéma un pievienot pielikumus;

noteiktaja termina ievietot saskanoto atbildi IMI sisteéma;

péc pieprasijuma pieskirt noteiktajiem IMI darba grupas locekliem lietotaja
tiesibas;
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vienu reizi meénesi Sagatavot parskatus, parbaudit informacijas atbilstibu
dokumentu registros un veikt ierakstus par sanemtajiem un nosttitajiem
dokumentiem elektroniskaja dokumentu uzskaites sistéma un viss.gov.lv portala;

uzdevumus, kas noteikti personas datu apstrades un aizsardzibas reglamentgjo$os
un citos tiesibu aktos.

10.2. |piedalities DVI lietvedibas noteikumu izstradeé un aktualizésana ; 5
izstradat DVI lietu nomenklatiiru saskana ar DVI apstiprinato strukttru, darbibas
virzieniem un arhiva uzraudzibas iestazu prasibam;
piedalities DVI struktiirvienibu lietvedibas dokumentu indeksu izstradasana un
pieskirSana;
sniegt metodisku atbalstu DVI strukttirvienibam lietu virsrakstu izstradg;

10.3. |sniegt konsultacijas DVI nodarbinatajiem par dokumentu iesniegSanas prasibam 2
un dokumentu apriti;

10.4. |sagatavot un apliecinat DVI sagatavoto dokumentu norakstus, izrakstus vai kopiju 3
pareizibu;

10.5. [|veikt DVI klientu apkalpoSanu un konsultésanu: 25
veikt DVI Klientu konsulté$anu klatiené un pa DVI informativo talruni savas
kompetences ietvaros;
veikt DVI klientu dokumentu pienemsanu un registréSanu;
izvertet DVI klientu dokumentu atbilstibu noteiktajam iesnieg8anas prasibam, ka
arT nodrosinat to apriti, atbilstosi DVI noteiktajai kartibai;
organizét DVI klientu konsultacijas un pienems$anas pie DVI direktora un
direktora vietnieka ;
sadarbiba ar DVI struktirvienibam organizét DVI klientu konsultacijas pie DVI
nodarbinatajiem par DVI darbibas jautajumiem;

10.6. |veikt biroja un saimniecibas pre¢u iegadi un faktiska daudzuma kontroli, to 5
izlietoSanu, planosanu un savlaicigu piegadi DVI nodrosinasanas vajadzibam,;

10.7. |Nodalas kompetences ietvaros izstradat un aktualizét DVI iek§€jos normativos 5
aktus, metodiskos materialus un paklautibas kartiba sniegt priekslikumus par
aktualiz€Sanas nepiecieSamibu;

10.8. |savas kompetences ietvaros piedalities DVI darba grupu darba, sanaksmes,
komisijas un izstradat informativo zinojumu projektus;

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

10.10. |Nodalas kompetences ietvaros veikt ari citus lidziga rakstura un kvalifikacijas

11.Kompetences

11.1. |Etiskums

11.2. |Darbs komanda

11.3. |Komunikacija

11.4. |Rapes par kartibu, precizitati un kvalitati

12.Profesionala kvalifikacija

12.1.1zglitiba

specialajam zinasanam dokumentu parvaldibas joma.

vispargja vidgja izglitiba vai profesionala vidgja izglitiba, kas papildinata ar

12.2.Profesionala pieredze |v€lama darba pieredze dokumentu parvaldibas joma.

zinasanas un prasmes:

12.3.Profesionalas zinasanas lietvedibu reglamentgjoSo normativo aktu joma;

apstaklos;

veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates un ierobeZota laika
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regulari iepazities ar izmainam normativajos aktos, pastavigi papildinat
zinasanas un paaugstinat kvalifikaciju.

12.4.Vispargjas zinasanas |loti labas latvieSu valodas pareizrakstibas zinaSanas, v€lamas atrrakstiSanas
un prasmes: iemanas;

anglu valoda B 1 Iimenis;

krievu valoda B 1 limenis;

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

labas komunikacijas prasmes.

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 min&tas informacijas izmantoSanu amata pienakumu veikSanai.

13.3. |atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu.

13.4. |atbild par normativo aktu, darba kartibas, etikas kodeksa, darba aizsardzibas noteikumu, DVI
apstiprinato dokumentu izpildi un iev€rosanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu.

13.5. |atbild par korektam attiecibam ar kolégiem un apmeklétajiem.

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 ierosinajumus un priekslikumus DVI kvalitates un efektivitates
uzlabo$anai.

Nodalas vaditajs ~ / / /

paraksts vards, uzvards datums
Darbinieks / / /

paraksts vards, uzvards datums
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