1.

APSTIPRINATS
ar 24.01.2007.

Senata stdes
lemumu Ne 07-12 % L o,
Ventspils Augstskolas o (ﬁ«f
PERSONALDALAS VADITAJA
AMATA APRAKSTS

Visparéjie noteikumi

1.1. Personildalas vaditajs ir Ventspils Augstskolas (VeA) darbinieks, kura darba piendkumi
noteikti $ajd dokuments, Vinam (ai) saistoi ir tie valsts un parvaldes normativie akti, kuri
attiecas uz Persondldalas darbu,

1.2. Personaldajas vaditaju piepem darba un atbrivo no darba VeA rektors darba likumdo3ana
noteiktaja kartiba.

1.3. Par Personaldalas vaditaju piepem darba personu ar augstako izglitibu.

1.4. Personaldalas vaditajs ir tie$§i padots VeA prorektoram administrativajos un finandu
jautajumos, bet 3 prombiitnes laikd — VeA rektoram.

Galvenie pienakumi

2.1. Sagatavot un sniegt pazinojumus presei u.c. plaSsazipas ldzekliem par vakantajam
pedagogiska, administrativa un saimnieciska personala darba vietam VeA.

2.2.Organizét pretendentu uz vakantajiem amatiem izvertésanas komisiju darbu,

2.3. Veikt pedagogiska persondla (ievéléto) darba ligumu termigu uzskaiti. Savlaicigi izsludinit
pedagogiska personala vélesanas.

2.4 Noformét un registrét darba ligumus (pamatdarba, papilddarba, blakus darba).

2.5. Noformét un registrét izmainas darba [igumos (amats, darba alga, liguma termin§ u.c.).
2.6. Noforméat, registrét un uzglabat rikojumus darbinieku personalsastiva jautdjumos.
2.7.Sagatavot rikojumu izrakstus vai norakstus.

2.8. Noformét un uzglabit darbinieku personu lietas.

2.9. Noformét un uzglabit darbinieku ,,PERSONAS KARTITES”.

2.10.Registrét un uzglabat rikojumus par darbinieku arzernju komand&umiem,

2.11.Sastadtt, saskanot un uzglabat VeA darbinieku atvalindjumu grafikus; kontrolét to izpildi.
2.12. Noformaét, registrét un uzglabit rikojumus par darbinieku atvalingjumiem.

2.13.Noformaét, registrdt un uzglabat darba ligumus, kas noslégti uz noteiktu laiku.

Tiesibas

3.2, lepazities ar VeA kolegialo institGciju l8mumiem, VeA rektora un prorektoru rikojumiem
un noradijumiem.

3.3. Griezties pie VeA vadibas jautdjumos, kas saistiti ar vipa darba piendkumu izpildi.
3.4, Izteikt (iesniegt) priekslikumus Persondldajas darbibas pilnveido3ana, uzlaboSani.

3.5.8apemt no VeA darbiniekiem informaciju kura nepieciefama vipa darba piendkumu
izpildei.




4. Atbildiba

4.2, Personaldalas vaditajs atbild par visu $ajos darba pienakumos mingto uzdevumu savlaicigu
un kvalitativu izpildi.

4.3. Personaldalas vaditjs atbild par Personaldalas finan%u Hdzek]u izlieto8anas likumibu.

4.4, Personaldalas vaditajs atbild par tie$d parzind nodoto materidlo vértibu, ki ari dokumentu
saglab&$anu, izmanto3anu un uzskaiti.

4.5. Persondldalas vaditijs atbild par pada vainas d&] nodarftiem materidliem zaudéjumiem.

4.6. Persondldalas vaditajs atbild par VeA vadibas 1émumu un rikojumu izpildi jautdgjumos, kas
skar PersonBldalas darbu.
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. 1. Visparéjie noteikumi

1.1. Informatikas un tehnisko micibu Iidzek]u dalas specidlists ir Ventspils Augstskolas
darbinieks, kura darba pienakumi noteikti $aja dokumentd. Vigpam(ai) saistodi ir arT tie
valsts un parvaldes normativi, kuri attiecas uz Informatikas un tehnisko macibu lidzekju
(turpmak tekstd - ITML) dalu.

1.2. ITML dajas specialistu piepem darbd un atbrivo no darba augstskolas rektors darba
likumdogana noteiktd kartiba.

1.3. ITML dalas specislists ir tie§i padots augstskolas ITML dalas vaditdjam, bet ta ilgstoSas
prombiitnes laikd - personai, kas vipu aizstd].

2. ITML dalas specialista pienakumi

2.1. Piedalities un asistét augstskolas realizétajos zinatniskds pétniecibas un pé&tnieciskas
sadarbibas projektos, kuros iesaistita ITML dala.

2.2. Veidot un uzturét timekla servisus, kas pieejami augstskolas tikla vai kurus uztur augstskola
un ITML dala.

2.3. Rupéties par timekla servisu pareizu funkcion@¥anu, novérst to nepilnibas un sniegt
priekslikumus par $o servisu uzlabosanu.

2.4. Realizét augstskolas datortikla lietotdju atbalsta funkcijas, tai skaitd sniegt konsultacijas
augstskolas lictotajiem par augstskolas IT resursu pareizu izmantoSanu, risinat lictotaju
problémas, veidot palidzibas dokumentaciju.

2.5. Veikt darbibas, kas vérstas uz ITML dalas uzdevumu sekmigu risindSanu.

2.6. Sniegt atskaites par paveikto darbu.

2.7. Veikt atseviskus darba uzdevumus péc ITML dalas vaditaja vai augstskolas vadibas
noradijumiem. :

3. ITML dalas specialista tiestbas

3.1. Iepazities ar VeA kolegidlo institliciju 1émumiem, VeA rektora un prorektoru rikojumiem
un noradjumiem.

3.2. Griezties pie ITML dalas vaditdja, Augstskolas vadibas, jautdjumos, kas saistiti ar darba
pienakumu izpildi, iesniegt priekslikumus ITML darbibas pilnveido$ana, uzlaboSana.

3.3. Sapemt no iestddes darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju, kura vajadziga darba
piendkumu izpildei.

4, ITML dalas specialists atbild

4.1. Par visu $ajos darba pienakumos minéto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

4.2. Par tie¥a parzina nodoto materidlo vartibu, ka arf dokumentu saglabasanu, izmantoSanu un
uzskaiti.

4.3. Par VeA vadibas 18mumu un rikojumu izpildi jautajumos, kas skar ITML dalas darbu.

4.4, Par sev pieejamas konfidencidlds un ierobeZotas pieejamibas informacijas neizpausanu un
drogibu.
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