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STIPRINATS

f?r};7,07.2009. Senata

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.17.
2.8.

29.

3.1.

3.2

3.3.

4.1.

lémump NI' 09-59

VENTSPILS AUGSTSKOLAS .
AUTOTRANSPORTA VADITAJA-STRADNIEKA
AMATA APRAKSTS

1.Visparejie noteikumi

Autotransporta vaditdjs - stradnieks ir Ventspils Augstskolas (VeA)
darbinieks, kura darba pienakumi ir noteikti §aja amata apraksta.
Autotransporta vaditaju - stradnieku pienem darba un atbrivo no darba VeA
rektors darba likumdo§ana noteiktaja kartiba.

Autotransporta  vaditdja - stradnieka veselibas stdvoklim jaatbilst
normativiem, kadi paredz&€ti un noteikti attiecigo transporta lidzeklu
vadi$ana.

Autotransporta vaditajs - stradnieks ir tieSi padots VeA prorektoram finansu
un administrativajos jautdjumos, bet ta ilgstoSas promblitnes laika — personai,
kas vinu aizstdj.

2. Darba pienakumi

Vadit vina riciba nodoto transporta lidzekli pgc VeA prorektora finansu un
administrativajos jautajumos noradijumiem.

Vadot transporta lidzekli, ievérot celu satiksmes noteikumus un citu LR
normativo aktu prasibas.

. Sekot un riipéties par VeA transporta Iidzeklu tehnisko atbilstibu

ekspluatacijas prasibam un kustibas dro§ibas normam.

. Beidzoties transporta lidzeklu izmantoSanas laikam (periodam) attiecigd

kalendara diena - novietot to VeA vadibas noteiktas vietas (telpas).

. Katra méneSa beigas iesniegt VeA gramatvediba atskaiti par transporta

lidzekla izmanto$anu.

. Informé&t VeA vadibu par visiem parkapumiem, trikumiem, nekartibam, kas

trauc€ vai liedz pildit savus tieSos darba piendkumus, it TpaSi transporta
lidzeklu tehniskas sagatavotibas jautadjumos.

Kontrol&t un fiksét siltumskaititaja radijumus.

Katra méneSa 1.datuma nogadat uz PBU ,,Siltums” informaciju par patéréto
siltumu.

Veikt nepiecie§amos remontdarbus.

2.10.Kontrolét VeA telpu tehnisko stavokli.
2.11.Zinot VeA vadibai par konstatétajiem telpu bojajumiem.
2.12.Veikt citus atseviS$kus darba uzdevumus p&c VeA telpu ekspluatacijas

inZeniera vai VeA vadibas noradifjumiem.

3. Tiesibas

Atteikties vadit transporta Iidzekli, kura tehniskais stavoklis vai aprikojums
neatbilst kustibas dro§ibas prasibam, ka arT vest kravas un pasaZierus, kas
pret€ji $8dam normim.

Prasit no transporta lidzekla pasaZieriem vai kravu Ipa$niekiem ievérot
prasibas, kas saistitas ar kustibas drogibu.

Griezties pie VeA vadibas visos jautdjumos, kuri saistiti ar savu darba
pienakumu izpildi.

4. Atbildiba

Autotransporta vaditdjs - stridnieks atbild par visu $aja amata apraksta
min€to pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, it Tpa$i celu satiksmes
kartibas un kustibas dro§ibas ievéroSana.




4.2. Autotransporta vaditdjs - stradnieks atbild par par vina lieto§ana nodotd
inventara saglabasanu.
" 4.3. Autotransporta vaditajs - stradnieks atbild par paSa vainas dé| nodaritiem

A
- 4.4, Autotransporta vaditajs - stradnieks atbild par VeA telpu tehnisku bojajumu ¢
* ‘savlaicTgu konstaté3anu.

 Ar amata aprakstu iepazinos:

. gada

A% éfds, uzvards/ /paraksts/
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APSTIPRINATS
27.07.2009. Senata

VENTSPILS AUGSTSKOLAS
'SPECIALISTA AREJO SAKARU UN SABIEDRISKO ATTIECIBU JAUTAJUMOS
AMATA APRAKSTS

1. Visparéjie noteikumi.

~1.1. Specialists ar&jo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautdjumos ir Ventspils Augstskolas
(VeA) darbinieks , kura darba pienakumi noteikti Saja dokumenta.

1.2. Specidlistu argjo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautajumos piepem darba un atbrivo no
darba VeA rektors darba likumdo§ana noteiktaja kartiba.

1.3. Specialists ar&jo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautajumos ir tiei padots VeA rektoram.

" bet ta ilgstoSas prombiitnes laika — personai, kas vinu aizstaj.

1.4. Par specialistu argjo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautdjumos piepem personu, kural ir

augstaka izglitiba.

2. Galvenie pienakumi.

_ 2.1.Sabiedrisko attiecibu joma:

2.1.1. Sagatavot informaciju par planotajiem notikumiem un pasakumiem VeA un nositit to
Ventspils pilsétas domei.

2.1.2. Sagatavot atskaites par publicitati.

2.1.3.Informét presi un citus interesentus par studijam augstskold, studiju programmam.
sagatavoSanas kursiem, iestajeksameniem, konkursiem uz vakantajam akade€miskda un
administrativa personala amata vietam.

2.1.4.Veicinat VeA publicitati, sadarbojoties ar plaSsazinas lidzeklu parstavjiem.
2.1.5.Aktualizét VeA majas lapu. Organizét VeA reklamas uzturéSanu pres€, portalos.
informacijas izdevumos un katalogos.

2.1.6.0rganizét augstskolas dalibu izstadés un citos publicitates pasakumos.

2.1.7 Xoordinét studentu un personala pasakumu organizéSanu (izlaiduma u.c.).
2.1.8.0rganizét VeA prezentacijas priekSmetu un davanu pasutiSanu.

2.1.9.Pec VeA rektora noradijumiem, sadarbojoties ar prorektoriem un struktirvienibu
vaditdjiem organizét informativos pasakumus un koordiné€t informativo materialu
sagatavoSanu.

2.2.Ar&jo sakaru joma:

2.2.1.Dibinat, uzturét un paplasinat VeA sadarbibu ar citam augstskolam Latvija un arzemcs.
ka ari citam ar augstako izglitibu saistitam institlicijam.

2.2.2 Koordingt studiju modulu izveidi, kas butu starptautiski atziti, atbilstoSi darba tirgus
pieprasijumam un viegli modific&jami.

2.2.3 Parraudzit VeA sadarbibu ar citam augstskolam, sekot, lai divpusgjiem un
daudzpus€jiem sadarbibas ligumiem tiktu nozimeti vaditaji no akadémiska personala vidus un
tiktu nodroSinata So Iigumu izpilde.

2.2.4Vakt un sistematizét informaciju par akad&miskas sadarbibas priek§likumiem un
iespgjam. Konsultét VeA docetajus, zinatnisko personalu un darbiniekus par §is sadarbibas
organizatoriskajam formam.

Jemumu Nr. 09-59 | . 5 e
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2.2.5.Informét VeA stud€joSos un akademisko personalu par sadarbibas iesp&jam ar citam
augstskolam, pétniecibas instititiem un citam ar augstdko izglitlbu un zinatni saistitam_
institicijam. _ . ;,, «;},
2.2.6.Informét studgjofos un VeA fakultates par stipendiju ieguves piedavajumiem un 1
jespéjam stud@t citu valstu augstakas izglitibas iestades.

1.2.7.Informét ar€jos interesentus par studiju iesp€jam VeA.

9.2.8.Piedalities docétagju un zinatnieku apmaipas procesa organizéSana ar VcA
parmeraugstskolém.

2.2.9.Risinat citus jautajumus, kas saskapa ar VeA Satversmi vai Senata lémumiem nodou
specidlista ar&jo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautajumos kompetencg.

Tiesibas.
3.1. Iepazities ar VeA kolegidlo institiiciju lémumiem, VeA rektora un prorektoru rikojumiem
un noradfjumiem. _
3.2. Iesniegt priekslikumus VeA vadibai un kolegialajam institicijam par darba pilnveidoSanu.

Atbildiba.

4.1. Specialists argjo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautdjumos atbild par to, lai 3is darbs
augstskola notiktu atbilstosi LR likumu, VeA Satversmes un speka eso$o normativo aktu
prasibam.

4.2. Specialists argjo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautdjumos ir atbildigs par VeA vadibas

- 1émumu un rikojumu izpildi jautdjumos, kas skar aréjo sakaru un sabiedrisko attiecibu
jautajumus.

4.3. Specialists argjo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautdjumos ir atbildigs par $aja amata
apraksta paredz€to pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Ar amata aprakstu iepazinos:

. gada

/Vards, uzvards/ /paraksts/




APSTIPRINATS
a2l 07.2009. Senéta
lemumu Nr. 09-59

VENTSPILS AUGSTSKOLAS
KANCELEJAS VADITAJA-PERSONALA SPECIALISTA
AMATA APRAKSTS

1. Vlsparejle noteikumi.

1.1. Kancelejas vaditdajs — personala specialists ir Ventspils Augstskolas (VeA)
darbinieks, kura darba piengakumi noteikti $aja dokumenta.

1.2. Kancelejas vaditaju — personala specialistu pienem darba un atbrivo no darba VeA
rektors darba likumdoS8ana noteiktaja kartiba.

1.3..  Par kancelejas vaditaju — personala specialistu pienem darba personu ar augstako
izglitibu. :

1.4. - Kancelejas vaditajs — personala specialists ir tieSi padots VeA prorektoram
administrativajos un finan$u jautajumos, bet vina prombiitnes laikd — VeA rektoram.

2 Galvenie pienakumi

2.1. Sagatavot un sniegt pazinojumus presei u.c. plaSsazinas lidzekliem par vakantajam
 akademiska, administrativd un visparéja personala amata vietim VeA. Savlaicigi
izsludinat akadémiska personala vEleéSanas.

2.2. Organizét pretendentu uz vakantajiem administrativajiem un vispar€ja personala
amatiem izvérté8anas komisiju darbu. '

2.3. Veikt akadeémiska (pedagogiska un zinatniska) un paréja amatos ievéléta personala
darba ligumu terminu uzskaiti. Noformét un registrét darba ligumus un uzp€muma
ligumus.

2. 4. Noformét un registrét izmainas darba ligumos.

Noformét, registrét un uzglabat rikojumus darbinieku personalsastava jautajumos.
Sagatavot rikojumu izrakstus vai norakstus.

Noformét un uzglabat darbinieku personu lietas.

Noformét un uzglabat darbinieku personas kartites.

Registtét un uzglabat rikojumus par darbinieku arzemju komandg&jumiem.

2 10 Sastadt, saskanot un uzglabat VeA darbinieku atvalingjumu grafikus; kontrolét to
izpildi.- _

2. 11. Registrét un uzglabat rektora rikojumus administrativi saimnieciskajos jautajumos.
2.12. Uzglabat un izsniegt studentu vidg€jas izglitibas dokumentus.

2.13. Parskatit, precizét, apkopot un saskanot zonalaja valsts arhiva kopgjo VeA lietu
nomenklatiru.

2.14. Apkopot un noteikta termina nodot zonalajam valsts arhivam pastavigi un 75 gadus
glabajamos dokumentus apstradei.

2. 15. Uzkrat, registrét,uzskaitit un saglabat VeA arhiva VeA lietvedibas dokumentus.

SESENENESY.
100N o

3. Tiesibas.

3.1.Griezties pie VeA vadibas visos jautajumos, kuri saistiti ar darba pienakumu izpildi.
3.2.Iepazities ar VeA kolegialo institiiciju [€mumiem, VeA rektora un prorektoru
rikojumiem un noradijumiem.

3.3.1zteikt (iesniegt) priek$likumus VeA vadibai organizacijas un citos jautdjumos, kas
tiedi saistiti ar savu darba pienakumu izpildi.

/0.




3.4.Sanemt no VeA darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju jautajumos, kuri attiecas
4z daba piendkumu izpildi.

4. Atbildiba.

41. Kancelejas vaditdjs — personala specialists atbild par visu $aja amatu aprakstd minéto
uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

42. Kancelejas vaditajs — personala specialists atbild par tie$a parzina nodoto materidlo
yertibu, ka arT dokumentu saglaba$anu, izmantoSanu un uzskaiti.

43. Kancelejas vaditajs — persondla specialists atbild par paSu vainas dé|] nodaritiem
faktiskiem un materialiem zaud&jumiem.

44. Kancelejas vaditajs — persondla specialists atbild par noformejamo dokumentu
atbilstibu Latvijas Republikas normativo aktu prasibam.

45. Kancelejas vaditajs — personala specidlists atbild par VeA vadibas 1@mumu un
rikojumu izpildi jautajumos, kas skar kancelejas darbu.

Ar amata aprakstu iepazinos:

. gada

/Vards, uzvards/ /paraksts/
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VENTSPILS AUGSTSKOLAS
MACIBU DALAS VADITAJA
AMATA APRAKSTS

Vlsparepe noteikumi.

1.1. Macibu dalas vaditajs ir Ventspils Augstskolas (VeA) darbinieks, kura darba
pienakumi noteikti §aja dokumenta.

1.2. Macibu dalas vaditaju pienem darba un atbrivo no darba augstskolas rektors darba

likumdo$ana noteiktaja kartiba.

1.3. Macibu dalas vaditajs ir tieSi padots augstskolas macibu prorektoram, bet ta

ilgsto$as prombiitnes laika — personai, kas vinu aizstaj.

Galvenie pienakumi.

2.1. Izveldot kopgjo akadémiska gada sadalfjumu studijam VeA.

2.2. Sagatavot, pavairot un sadalit pa fakultattm (nodalam) studiju gada studentu
 sarakstus, informet fakultates (nodalas) par izmainam tajos.
2.3. Organizét uznemsanu VeA studiju programmas.
2.4. Sagatavot un noformét studiju lTigumus.

2.5. Noformét nepiecieSamo dokumentaciju gala parbaudijumiem. Koordingt diploma
~ pielikumu sagatavo$anu un izglitibas dokumentu izsniegSanu absolventiem.
Apstiprinat studentu dokumentu norakstus un izzinas. Kontrolét un iesniegt
apstiprinasanai izrakstus no studiju kartes, diplomus, diplomu pielikumus.

2.7. Sagatavot, registrét un uzglabat rektora rikojumus studentu personalsastava un ta
finanséjuma jautdjumos, par studentu imatrikulaciju, eksmatrikulaciju, studiju
partraukumiem un studlju procesa organizaciju VeA, ka arT rikojumus par
stipendijam.

2.8. Sagatavot 2.7. punkta minéto rikojumu izrakstus vai norakstus.

2.9. Registrét un uzglabat rektora rikojumus macibu un metodiska darba jautajumos.
2.10.Registrét un uzglabat macibu prorektora rikojumus.
2.11. Registrét un izsniegt izzinas studentiem. .

2.12. Sakartot (pa kursiem, finansgjuma veidiem) un uzglabat studentu pieteikuma anketas un
registracijas veidlapas.
~ 2.13. Veikt citus uzdevumus péc augstskolas vadibas norédeumiem.

2.6.

3 TleS]baS
31 Griezties pie augstskolas vadibas visos jautajumos, kuri saistiti ar savu darba
: pienakumu izpildi.

3.2. Izteikt (iesniegt) priekslikumus augstskolas vadibai jautajumos, kuri ietilpst macibu
dalas vaditaja kompetence.
3.3. Piedalities sandksmgs, apspried&s un citos pasakumos, kur tiek lemts par studiju
darba jautdjumiem.
3.4. Sagemt no augstskolas darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju jautajumos,
kuri attiecas uz daba pienakumu izpildi.

“.
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. Atbildiba.

_4.1. Macibu dalas vaditajs atbild par studiju procesa planoSanu, vadi$anu, koordin€$anu
un analizi VeA.

- 42. Macibu dalas vaditdjs atbild par visu $aja amatu aprakstd minéto uzdevumu
savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Ar amata aprakstu iepazinos:

. gada

/Vards, uzvards/ /paraksts/
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27.07.2009. Senata
qumu NI 09-59

VENTSPILS AUGSTSKOLAS - LA
LIETVEDIBAS SEKRETARA
AMATA APRAKSTS

 yispargjie noteikumi.

| Lietvedibas sekretars ir Ventspils Augstskolas (VeA) darbinieks, kura darba
enakumi noteikti $aja dokumenta.

9. Lietvedibas- sekretdru pienem darba un atbrivo no darba VeA rektors darba
jumdo3ana noteiktaja kartiba.

3. Par lietvedibas sekretaru pienem darba personu ar vismaz vidgjo izglitibu.

4 Lietvedibas sekretars ir tie§i padots VeA kancelejas vaditajam — personala
ecialistam, bet ta ilgstoSas prombiitnes laika — personai, kas vinu aizstdj.

Galvenie pienakumi.

1. Pienemt _ izskatiSanai VeA ienakoSo korespondenci; saskana ar adresata pienemto
mumu nodot to attiecigajam struktiirvienibam vai konkrétam izpilditajam.

7. Pienemt dokumentus un personigos iesniegumus, kas adreséti VeA vadibai.

3. Organizét rektora telefona sarunas, pierakstit vina prombiitné sanemto informaéciju un
zinot vinam par tas saturu. Nodot un pienemt informaciju pa faksu.

4. VeA vadibas uzdevuma sagatavot vestules, citus dokumentus. Kop&t dokumentus.

9.5. Veikt darbu, lai sagatavotu sédes un apspriedes, kuras riko VeA vadiba (nepiecieSsamo
‘materidlu vakSana, dalibnieku informéSana par laiku, dienas kartibu). Kartot un noforméet
se7u un apspriezu protokolus.

2.6. Veikt kontroli par augstskolas darbiniekiem par izdoto VeA vadibas rikojumu,
noradijumu, uzdevumu izpildes terminu ieverosanu.

2.7. Nodroginat rektora darba vietu ar nepiecieSamajiem kancelejas piederumiem, radit
apstaklus, kuri veicina rektora darba efektivitati.

2.8. Organizét apmeklétaju piepemsanu, veicindt darbinieku un studentu prasibu un
priek§likumu izskatiSanas operativitati.

2.9. Registrét ‘'un nodot uzglabasanai VeA kanceleja sanemtos lietvedibas dokumentus.
Dokumentu kopijas izdalit strukttrvienibam. )

2.10. Registrét un nodot uzglabasanai VeA kanceleja lietvedibas dokumentus.

2.11. Registrét pa pastu nosiitamo korespondenci.

2.12. Veikt pasta izdevumu uzskaiti.

2.13. Registrét sanemtos gramatvedibas rékinus, pavadzimes un aktus.

2.14. Sameklét péc pieprasfjuma struktiirvienibam nepiecieSamos dokumentus; izsniegt

pieprasitas dokumentu kopijas.

2.15. Rektora uzdevuma organizét VeA reprezentacijas pas@kumus un saistiba ar tiem

veikt materiali atbildigas personas funkcijas.

2.16. P&c VeA vadibas rikojuma veikt citus uzdevumus.

3. Tiesibas.

3.1. Griezties pie VeA vadibas visos jautdjumos, kas saistiti ar vinas darba piengkumu
izpildi.

3:2. Izteikt (iesniegt) priekslikumus VeA vadibai lietvedibas darba organizacijas
pilnveidosanai.

4.




Atteikties piepemt parraksti§anai griti saprotamus, nesalasamus dokumentu

rojektus. o ) .
4. Sapemnt no VeA darbiniekiem informaciju kura nepiecie$ama vinas darba pienakurgu

_ Atbildiba.

1. Lietvedibas sekretars atbild par visu $ajos darba piengkumos mingto uzdevumu
avlaicigu un kvalitativu izpildi.

9. Lietvedibas sekretars atbild par tiesa parzina nodoto materialo vértibu, ka ari

okumentu saglabaSanu.
3. Lietvedibas sckretars atbild par paSu vainas d&€] nodaritiem materidliem

audéjumiem.

Ar amata aprakstu iepazinos:

.. gada

/Vards, uzvards/ /paraksts/




