VENTSPILS AUGSTSKOLAS INZENIERZINATNU INSTITUTA
,VENTSPILS STARTAUTISKAIS RADIOASTRONOMIJAS CENTRS”
BIROJA VADITAJA
(VSRC BIROJA VADITAJS)

AMATA APRAKSTS

1. Visparégjie noteikumi.

1.1.Biroja vaditajs' ir Ventspils Augstskolas InZenierzinatnu institita ,,Ventspils
Starptautiskais radioastronomijas centrs” (VeA IZI ,,VSRC”) darbinieks, kura darba
pienakumi noteikti $aja dokumenta.

1.2.Biroja vaditaju pienem darba un atbrivo VeA rektors péc VeA IZI ,,VSRC” direktora
jeteikuma darba likumdosana noteiktaja kartiba.

1.3.Par biroja vaditaju pienem darba personu, kurai ir augstaka izglitiba, parvalda latvieSu un
anglu valodu (lasit-, runat- un rakstitprasmi) un ir labas prasmes darba ar datoru (“Microsoft
Office” programmatiiru). Vélama iepriek3gja darba pieredze biroja vadiSana vismaz 1 gads.
1.4.Biroja vaditajs ir tiei padots VeA IZI ,,VSRC” direktoram, bet ta prombiitné — direktora
vietniekam vai personai, kas vinu aizstaj.

2. Galvenie pienakumi.

2.1.Biroja vaditajs koording un vada VSRC biroja darbu: organizé informacijas apriti,
nodrogina informacijas sagatavo$anu, parzina VeA dokumentaciju un lietvedibu. Savas
kompetences ietvaros identificé un formulé problemu, konsulté VSRC vadibu par
iespgjamiem risinajumiem, piedalas projektu izstradasana un koordiné$ana, kontrolé un
saskano darbu izpildes terminus; sev dota pilnvarojuma ietvaros parstav VSRC sadarbiba ar
partneriem un klientiem; veic lidziga satura uzdevumus; vada citus biroja darbiniekus.

2.2.Biroja vaditajs organizé VSRC iek3gjas un argjas komunikacijas apriti, t. i.:

2.2.1. parzin VSRC pétijumus un pakalpojumus;

2.2.2. parzin VeA un VSRC struktiiru, pakartotibu un darbinieku pienakumus;

2.2.3. nodrogina gan ienako$as, gan iek3gjas informacijas apriti starp VSRC nodalam un
struktiiram, darbiniekiem, VeA vadibu un administraciju; t.sk. pienem izskatiSanai
direktoram pienakoSo korespondenci; saskapa ar rezoluciju nodod to izpildtt
attiecigajam struktiirvienibam vai konkrétam izpilditajam un kontrolg tas izpildi;

2.2.4. parzina un prot lietot tehnologijas, kas nodro$ina optimalu informacijas apriti VSRC
darbiniekiem, partneriem, klientiem un potencialajiem klientiem;

2.2.5. parzina VSRC svarigikos argjos informacijas ieguves avotus, prot korekti komunicgt ar
tiem, nodro§ina VSRC darbibu ar nepiecieSamo ar&jo informaciju savas kompetences
ietvaros;

2.2.6. nodroina un koordiné informacijas apmainu savas kompetences ietvaros; pieraksta
direktora vai direktora vietnicka prombiitné sanemto informaciju un zino viniem par tas
saturu;

2.2.7. organizé sapulces un sédes VSRC ietvaros, ka arT VSRC parstavju un klientu tikSanas,
nodroginot dalibniekus ar nepieciefamo informaciju pirms un péc sédes, ka arT sedes laika;
nepiecie$amibas gadijuma protokole sédi vai sanaksmi, nodro§ina to ar pieprasitajiem
tehniskajiem lidzekliem (tafeli, kodoskopu, projektoru, ekranu, datoru u.tml.) un uznemas
sarunu tulko$anu savu iespéju robezas; protokole VSRC Zinatniskas padomes s&des;

22.8. kontrole VSRC direktora izdoto rikojumu, noradijumu izpildi, ka arT noteikto
uzdevumu izpildes terminu ieveroSanu.

2.3. Biroja vaditajs organizg un uzrauga partneru un klientu apkalpoSanu, t. i.:
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2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.

23.4.

parzin VSRC darba specifiku, VSRC darbinieku un struktiirvienibu atbildibu, ka arT ir
informéts par iespgjam uznemt kontaktu ar klientu vai jebkuru apmeklétaju;

prot izmantot VeA iek3&jo komunikaciju tiklu;

prot vadit sarunu, pasi — telefonsarunu, atbilstodi VSRC kvalitates standartam jeb lietiSkas
sarunas kultlirai;

plano, organizg, atjauno un uztur VSRC majas lapu (www.virac.eu).

2.4. Biroja vaditajs organize un uzrauga saraksti un dokumentu apriti, t. i.:

24.1.

24.2.

2.4.3.

2.4.4.

24.5.

2.4.6.

24.7.

2.4.8.
24.9.

savas kompetences ietvaros sagatavo atbildes uz iesniegumiem, stdzibam,
priekslikumiem, pieprasijumiem saskana ar speka esoSajiem normativajiem aktiem;
noformé dokumentus, izmantojot biroja tehniku, parzina komunikaciju tehnologiju
iespgjas sazinai, ka ari dokumentu gatavoSanas un glabaanas procesus; seko biroja
darbam nepieciesamo tehnologiju attistibai un piedava VSRC administracijai jaunus
risindjumus $aja joma;

izmantojot VeA kop&jo lietu nomenklatiiru, izstrada VSRC un ta projektu lietu
nomenklatiiru, uzskaiti un registréSanu;

parrauga sapemtds, nosiitimas un ick38jas aprites dokumentu uzskaiti, viz€Sanu un
registréSanu;

darbojas atbilstodi VeA lietvedibas dokumentu aprites nolikumam, amata aprakstam,
izmanto VeA dokumentu veidlapas un to aizpildi$anas paraugus un iestrades;

nodrogina dokumentu un informacijas piegddasanu VSRC adresatam, izmantojot biroja
tehniku, sakaru lidzeklus un dazadu uznémumu informacijas izplatiSanas pakalpojumus;
organiz€ darbinieku komand&umu celojumus, nepiecieSamibas gadijuma rezervé
aviobiletes un viesnicas;

seko sarakstes atgriezeniskajai saitei;

organizé un vada VSRC arhiva darbu.

2.5.Biroja vaditajs dod ieguldijumu VSRC projektu IstenoSana, t. i.:

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.

2.54.
2.5.5.
2.5.6.

visparigi parzin VSRC izstradatos projektus;

savas kompetences ietvaros seko projektu norises gaitai un darba izpildes terminiem;
nodrogina kvalitativu informacijas apriti starp darbiniekiem, projekta dalibniekiem un
citam iesaistitajam persondm,;

informé VSRC vadibu par projektu izpildes gaitu un sasniegtajiem rezultatiem,

noformé un veic pasiitijumus projektu realizacijas vajadzibam;

pienem VSRC arhiva projektu dokumentaciju p&c to nosléguma.

2.6.Biroja vaditdjs nodro$ina lietisko tikSanos norisi, t. i.:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.64.
2.6.5.

sagatavojas un palidz sagatavoties vadibai un/vai citam VSRC parstavim jebkura
jautajuma savas kompetences ietvaros;

sarunas ar partneriem izzina to vajadzibas un/vai problémas, ka arf piedava tam risingjumu
savas un VSRC kompetences ietvaros;

sarunas ar darfjuma partneriem sniedz patiesu, korektu un viegli saprotamu informaciju
par VeA vai VSRC, ievéro konfidencialitati, diplomatiju un toleranci, sarunas gaitu ver§
VSRC interesés un uz sadarbibu;

jebkuras sarunas un darbiba izrada lojalitati VSRC;

ievero lietisko etiketi un &tikas normas.

2.7. Biroja vaditijs veic atseviskus uzdevumus péc VeA IZI ,,VSRC” vadibas noradijumiem.

2.8. Biroja vaditdjs Iidzdarbojas VSRC gada parskatu sagatavoSana, apkopo pétnieku un
vadogo pétnieku iesniegtds pusgada atskaites un, atbildot uz pieprasijumiem, sagatavo VeA
171 ,,VSRC” darbibas rezultatu parskatus.

2.9. Biroja vaditajs sagatavo savas kompetences ietvaros iepirkumu tehnisko dokumentaciju.



3. Tiesibas.

3.1. Biroja vaditgjs ir tiesigs vérsties pie VeA IZI ,,VSRC” vadibas visos jautajumos, kas
saistiti ar biroja vaditaja darba pienakumu izpildi.

3.2.Biroja vaditajs ir tiesigs izteikt (sniegt) priekSlikumus VeA IZI ,,VSRC” vadibai

lietvedibas darba organizacijas jautdjumos.

3.3. Biroja vaditajs ir tiesigs sanemt no VeA IZI ,,VSRC” darbiniekiem informaciju, kura

nepiecie$ama biroja vaditdja darba pienakumu izpildei.

4. Atbildiba.

4.1.Biroja vaditajs atbild par visu $ajos darba pienakumos minéto uzdevumu savlaicigu un

kvalitativu izpildi.

4.2.Biroja vaditdjs atbild par vina tie$a parzina nodoto materialo vértibu, ka ari dokumentu

saglabasanu.

4.3.Biroja vaditajs atbild par savas vainas dél nodaritiem materialiem zaudgjumiem.

4.4 Biroja vaditajs atbild par konfidencialas informacijas izpauSanu, ja tas VeA 1ZI ,,VSRC”

ir radijis moralu kait€jumu vai materialus zaud&jumus.

Ar amata aprakstu iepazinos:

. gada

/Vards, uzvards/ /paraksts/



