Amata apraksta vadlinijas
- akta nosaukums: AMATA APRAKSTS;

- amata nosaukums: vardu kopa, kas izsaka profesijas biitibu un saturu, un kas raksturo kadu no profesijas
pasibam. Pielietojams profesiju klasifikators. Tas nepiecieSams visparéjas, profesionalas, akadémiskas
izglitibas un darbinieku parkvalificeSanas organizé$and, darba devéja un darba péméja savstarpgjas
attiecibas;

- kods: no profesiju klasifikatora, kas ir obligats valsts un pasvaldibu institiicijam, uznémumiem;
- iestades nosaukums: pilns oficidlais iestades nosaukums;

- struktiirvienibas nosaukums: ja darbinieks veic darba pienakumus iestades struktiirvieniba;

- amata paklautiba: paklautiba tikai vienai personai - tie$ajam vaditajam;

- amata meérkis: ar kadu merki amata vieta izveidota;

- amata pienakumi: nosakdmi amata pienakumi, kuriem jasaskan ar iestades, vai struktirvienibas
funkcijam. Darbinieku amatu aprakstos mingtajiem amatu pienakumiem janodroSina struktiirvienibai
uzdoto funkciju realizacija, un jaievéro hierarhija no augsas uz leju, sakot ar tiem darbiem, kas ir svarigaki
un aiznems lielako laika dalu, lai biitu Iidzsvars starp pienakumiem, kompetenci un atbildibu. Uzradit visus
pienakumus nav iesp&jams, tap&c darba gaita pienadkumu sarakstu papildina;

- tiestbas: norada darbinieka visparigas tiesibas, un gadijuma, ja darbiniekam paredzétas TpaSas tiesibas,
noradams $o tiesibu uzskaitijums;

- amata pildiSanai nepiecieSama izglittba: amata pienakumu izpildei nepiecie$amais, minimalais
izglitibas limenis, var noteikt vadoties p&c profesiju standarta. Profesiju standarts nosaka profesionalas
kvalifikacijas pamatprasibas, ka ari specifiskas prasibas, kas nepiecieSamas galveno darba uzdevumu
veikSanai attiecigaja profesija. Saja sadala iespgjams noradit nepiecieSamas izglitibas virzienu, akademisko
un/vai profesionalo Iimeni, atbilsto$u specializaciju;

- prasmes un profesionila pieredze, kompetence: nepiecieSamas prasmes tiek definétas ka spgja veikt
kadu konkrétu darbu vai sp&ja sasniegt kadus konkrétus rezultatus, pieméram, prasme stradat komanda.
Prasmes tiek iegltas izglitibas, apmacibas un/vai pieredzes cela. Seit minams darba staZs profesija vai
specialitatg;

- darba sarezgitiba un piepiile: ja veicama darba specifika prasa iek]aut arT §adu punktu;

- atbildiba: darbinieks ir atbildigs par amata piendkumu veik3anu un darba rezultatiem. Darbinieka darbiba
vai bezdarbiba var ietekmét procesus iestades ITmenT, vai arT arpus iestades;

- aizstaSana: noradit amatus vai personas, kas spétu sniegt darba pienakumu izpildi tikpat produktivi ka
ikdiena amata vieta straddjo$ais darbinieks;

- sadarbiba: paredzama sadarbiba, pieméram, ar struktiirvienibas darbiniekiem, ar tie$o vaditaju, ar
augstakstavoSu vaditaju, ar citu iestaZu amatpersonam. Seit arT noradams, vai sadarbibai nepiecieSams ipass
pilnvarojums;



- papildu nosacijumi: var noradit amata apraksta parskatiSanas un grozi$anas kartibu — amatu aprakstus
noteikti groza gadijumos, kad iestads tiek veiktas strukturalas, vai organizatoriskas izmainas un periodiska
parskatiSana (var tikt noteikta vienu reizi divos, vai trijos gados);

- ar amata aprakstu iepazinos: darbinieka vards, uzvards, paraksts un datums.

2.Amatu apraksta sadalu “Amata pienakumi” aktualizacijas seciba:
2.1.aktualizé darbinieka tieSais vaditajs veicot intervijas ar darbiniekiem;
2.2.aktualiz€ struktlrvienibas vaditdjs;
2.3.aktualize iestades administracija.

3.Pargjo amata aprakstu sadalu aktualizacijas seciba:
3.1.aktualizeé struktiirvienibas vaditajs:
3.2.aktualizg iestades administracija.

4.Lai amata apraksts pieSkirtu likuma noteikto juridisko sp&ku, amatu aprakstus apstiprinat:
4.1.ar uzrakstu "APSTIPRINU";
4.2.ar iestades nosaukums;
4.3.ar apstiprinaSanas datumu;
4.4.ar zimoga nospiedumu;
4.5.ar uznémuma vaditaja parakstu.

5.Veidojot amatu aprakstus papildus vérd nemami nosacijumi:
5.1.izstradajot amata aprakstu, preciz&t ta mérki, t.i., kada amata piendkumus tas regulgs;
5.2.amata aprakstus veidot atbilstosi likumiem, noteikumiem, nolikumiem un citiem, speka
eso$iem normativajiem aktiem;
5.3.amatu apraksta par teksta iedalfjuma pamatvienibu noteikt “punktu”. Punktu attiecinat
uz vienu jautajumu. Jautdgjumus apvienot amata apraksta attiecigajas sadalas;
5.4.amatu aprakstu izstradg lietot precizu, skaidru, vienkar$a un stilistiski vienotu valodu.



APSTIPRINATS
Ar VeA Senata

. lémumu Nr.
Senata priekSsédeétaja

G. Hilkevica

VENTSPILS AUGSTSKOLAS
PERSONALA SPECIALISTA

AMATA APRAKSTA PROJEKTS

1. Amata nosaukums

Personala specialists

2. Profesijas kods

2423 07

3. Struktiirvieniba, nodala, sektors

Administracija

4. Paklautiba

4.1, TieSais vaditajs (amats)

Prorektors finan§u un administrativajos jautajumos

4.2. Tiesi padotie darbinieki
(amats)

Nav

5. Amata apraksts

5.1. Amata mérki vai galvenie
uzdevumi

Planot, organizét un vadit persondla vadibas procesus VeA
(persondla lietvediba, atlase, darbinieku macibu)

5.2. Amata uzdevumu apraksts

1.Sagatavot un sniegt pazinojumus presei u.c. pla§sazinas
lidzekliem par vakantajam akadémiska, administrativa un
visparé€ja personala amata vietam VeA,;

2.Savlaicigi izsludinat akadémiska personala véleéSanas;
3.0rganizét pretendentu uz vakantajiem amatiem izvert€Sanas
komisiju darbu;

4.Veikt personéla darba lIigumu terminu uzskaiti. Noform&t un
registrét darba ligumus u.c. ligumus;

5.Noformét un registrét izmainas darba ligumos;

6.Noformét, registrét un uzglabat rikojumus darbinieku
personalsastiva jautdjumos;

7.Sagatavot rikojumu izrakstus vai norakstus;

8.Noformét un uzglabat darbinieku personu lietas;
9.Noformét un uzglabat darbinieku personu kartites;
10.Registrét un uzglabat rikojumus par darbinieku arzemju
komandg&jumiem;

11.Sastadit, saskanot un uzglabat VeA darbinieku atvalinajumu
grafikus, kontrol&t to izpildi;

12.Registrét un uzglabat rektora rikojumus administrativi
saimnieciskajos jautdjumos;

13.Uzglabat un izsniegt studentu vidgjas izglitibas dokumentus;
14 Regulari parskatit, precizét, apkopot un saskanot zonalaja
valsts arhiva kopg&jo VeA lietu nomenklatiiru;




15.Apkopot un noteikta termina nodot zonalajam valsts arhivam
pastavigi un 75 gadus glabajamos dokumentus apstradei;
16.Uzkrat, registrét, uzskaitit un saglabat VeA arhiva VeA
lietvedibas dokumentus.

6. Atbildiba

1.Noteikto amata pienakumu un ar tiem saistito uzdevumu,
augstak stavosas vadibas rikojumu un doto uzdevumu kvalitativu,
savlaicigu izpildi un rezultatiem;

2.Materiali, civiltiesiski atbildigs par jebkuru zaud&umu
nodari$anu darba devgjam;

3.VeA iek$gjo kartibas noteikumu, darba aizsardzibas,
ugunsdro§ibas noteikumu, konfidencialitates ievéro$anu,
ierobeZotas pieejamibas informacijas neizpausanu;

4.Savas kvalifikacijas regularu paaugstinasanu;

5.Savas kompetences darbibas jomu regul&jo$o normativos aktu
nosacijumu ievéroSanu;

6.Profesionilds darbibas efektivitati un tie§a vaditaja informé$anu
par uzdevumu izpildi un planotajam aktivitatém;

7.Par normativo aktu parzinaanu, atbilsto$i amata kompetencei;
8.Savas darbibas vai bezdarbibas likumibu. Savas ricibas
tiesiskumu un lietderibu;

9.Darbinieka riciba nodoto materialo vértibu saglabaSanu un laba
kartiba uzturé$anu, VeA inventara racionalu izmanto$anu un
saglabaanu.

7. Tiesibas

1.Sanemt VeA administrécijas un tie$a vaditaja atbalstu darba
uzdevumu izpildei;

2.Sapemt kvalitativai darba veikSanai nepiecie§amo informaciju
un materidltehnisko nodro§ingjumu;

3.1zteikt ierosingdjumus, priek§likumus daZadu darba un darba
vides/apstaklu jautajumu risina$anai un pilnveidoSanai;
4.Delegét uzdevumus atbilsto$i savai kompetencei, lai
nodro$inatu darba pienakumu izpildi;

5.Piedaltties kursos, seminaros un cita veida profesionalo iemanu
un pieredzes apgiiSanas pasakumos, lai paaugstinétu savu
kvalifikaciju;

6.Sadarboties ar struktiirvienibam VeA ietvaros, citam iestadém,
fiziskam un juridiskam personam savas kompetences un deleggto
pilnvaru ietvaros;

7.Pieprastt informaciju no VeA struktiirvienibam savas darbibas
meérku nodro$ina$anai;

8.Piekliit personala uzskaites datubazei, glabajamiem
nomenklatiira iek]autajiem dokumentiem, ka arT citai
informacijai, kas nepiecie§ama, lai veiksmigi organiz&tu ar
personala vadibu saistitus procesus;

9.Citas amata tiestbas nosaka Darba likums, profesionalo darbibu
reglamentgjosie un citi LR normativie akti, iek§&jie normativie
akti un VeA rektora un prorektoru rikojumi.




8. Ajzvietojamiba

8.1. Darbinieks aizvieto (amats)

.............

8.2 .Darbinieku aizvieto (amats)

.............

9. Amatam nepiecieSamas prasibas

9.1. Izglitiba un kvalifikacija

Akadémiska vai otra limena profesionala augstaka izglitiba

socialajas un ............ zindtnes
9.2. Darba pieredze 1.Pieredze valsts parvaldes struktiiru darbibd ne mazak ka viens
gads;

2.Vélama pieredze personala vadiba un personala procesu
izpratne.

9.3. ZinaSanas un prasmes

1.Zina%anas un izpratne par personala lietvedibu, darbinieku
attistibu, darbinieku atlasi un darba izpildes vértéSanu un
motivacijas sistémas elementiem;

2.Darba tiesisko attiecibu reglamentgjo$o normativo aktu
parzina$ana;

3.Sp&ja analizét, veikt aprékinus, organizét sadarbibu ar citam
struktlirvienibam;

4 Parzinat aktualitates persondla vadiba;

5.Parzinat darba lietojamo tehnisko lidzeklu darbibas principus
un lieto8anas noteikumus;

6.Labas zina$anas darba ar datoru MS Office vidg; .
7.Valsts valodas prasme atbilstoi Valodu likuma prasibam. — /4

hodeik .

9.4. Personigas TpaSibas

1.Komunikacijas un sadarbibas prasmes, sp&ja risinat
konfliktsitudcijas;

2.Teicamas runas un raksti$anas prasmes;

3.0rganizé¥anas un laika planoSanas prasmes;

4 Iniciativa, spgja citus motivét un iesaistit;

5.Labas analitiskas spgjas;

6.Spéja pienemt |émumus, argumentst un prezentét savu poziciju;
7.Sp&ja piedavat inovativus risinajumus;

8.Augsta atbildibas sajita.

Ar amata aprakstu iepazinos:

2017.gada

/Vards, uzvards/

/paraksts/



