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	Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldība

	Amata nosaukums:
	Iekšējais auditors-revidents

	Kods:
	2411 08

	Pakļautība:
	Izpilddirektoram

	Darba raksturs:
	Darbs, kas saistīts ar padziļinātu konkrētu problēmu izzināšanu, to risināšanas variantu izstrādi, plašu informācijas uztveri un analīzi. Nepieciešama spēja kritiski izvērtēt informāciju, patstāvīgi un objektīvi izdarīt secinājumus un dot slēdzienus. Plaša pašvaldības darbības jomu pārzināšana un nepārtraukta darbības uzlabošana. 
Darbs prasa pastāvīgu garīgu piepūli, lielu koncentrēšanos un uzmanību, kritisku pieeju situācijas vērtējumam un paveiktajam, prasmi orientēties sarežģītās situācijās un pareizi izvēlēties risinājumu variantus, prasmi analītiski domāt.


1. AMATA PIENĀKUMI

1.1. Sistemātiski pārbaudīt Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas struktūrvienību, iestāžu, un citu pašvaldības pārraudzībā esošu vienību, tajā skaitā kapitālsabiedrību, iekšējās kontroles sistēmas darbību finanšu jomā, kā arī sniegt domes vadībai tās novērtējumu un ieteikumus par nepieciešamajiem uzlabojumiem.
1.2. Sagatavot rakstveida ziņojumu (par katru veikto auditu), kurš iesniedzams pašvaldības Vadībai, auditējamās struktūrvienības, iestādes vai citas pašvaldības pārraudzībā esošas vienības vadītājam.
1.3. Sadarboties ar pašvaldības Finanšu un grāmatvedības nodaļu un Zemes pārvaldības dienesta nodokļu administratoru.
1.4. Sniegt vērtējumu par:
1.4.1. Iekšējās kontroles sistēmas efektivitāti finanšu jomā un atbilstību Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas struktūrvienības, iestādes vai citas pašvaldības pārraudzībā esošas vienības mērķu sasniegšanai;

1.4.2. Informācijas ticamību un pietiekamību;

1.4.3. Finanšu resursu izmantošanas efektivitāti;

1.4.4. Konkrētās struktūrvienības, iestādes vai citas pašvaldības pārraudzībā esošas vienības atbilstību normatīvajiem aktiem, noteiktajām funkcijām un apstiprinātajiem rīcības plāniem;

1.4.5. Resursu (nefinanšu) izmantošanas kontroles pietiekamību un to sargāšanu no zaudējumiem.
1.5. Analizēt, izvērtēt un apkopot iegūto informāciju un audita rezultātus noformēt audita lietā.
1.6. Pēc pieprasījuma iekšējā audita lietu iesniegt domes Vadībai.
1.7. Uzraudzīt apstiprināto ieteikumu ieviešanu, par šo ieteikumu nepildīšanu ziņot Vadībai.
1.8. Sniegt konsultācijas par iekšējās kontroles sistēmas izveidošanu.
1.9. Sniegt konsultācijas grāmatvedības un finanšu jautājumos.

1.10. Veikt kontroli ilgtermiņa ieguldījumu (t.sk. nemateriālo ieguldījumu, pamatlīdzekļu un ilgtermiņa finanšu ieguldījumu), krājumu, debitoru, kreditoru, nākamo periodu izdevumu, īstermiņa finanšu ieguldījumu un naudas līdzekļu uzskaitē.

1.11. Ievērot iekšējās kārtības, fizisko personu datu aizsardzības, darba drošības un ugunsdrošības noteikumus.
1.12. Saudzīgi izturēties pret tā rīcībā esošajām materiālajām vērtībām un inventāru.
1.13. Savā darbībā ievērot neatkarības un objektivitātes principus.
1.14. Sakārtot iekšējā audita dokumentus pastāvīgās un tekošās lietās, atbilstoši apstiprinātajai lietu nomenklatūrai.

1.15. Noformēt lietvedībā atrodošos dokumentus atbilstoši Latvijas Republikas normatīvo aktu prasībām.
1.16. Regulāri papildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši darbavietas attīstības vajadzībām.
1.17. Savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt Rēzeknes novada domes lēmumus, noteikumus, novada pašvaldības Vadības rīkojumus, norādījumus un instrukcijas, kā arī veikt citus Vadības un domes noteiktus līdzīga satura uzdevumus, šo pienākumu ietvaros.

2. TIESĪBAS
2.1. Pieprasīt un iepazīties ar attiecīgās Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas struktūrvienības, iestādes vai citu pašvaldības pārraudzībā esošu vienību rīcībā esošiem dokumentiem (arī to tekstiem elektroniskā formātā), personāllietām, amatu sarakstiem, telpām un citām materiālajām vērtībām un citu informāciju, kas attiecas uz veicamo iekšējo auditu.
2.2. Saņemt paskaidrojumus un dokumentu kopijas no Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas struktūrvienības, iestādes vai citas pašvaldības pārraudzībā esošas vienības, kas saistīti ar iekšējo auditu.
2.3. Pieņemt lēmumus, dot rīkojumus un norādījumus savā kompetencē esošajos jautājumos.

2.4. Saņemt atalgojumu atbilstoši amatu sarakstā noteiktajam un noslēgtajam darba līgumam.

2.5. Saņemt sociālās garantijas atbilstoši spēkā ejošajiem likumiem, pašvaldības noteiktajai kārtībai un darba līgumam.

2.6. Informēt izpilddirektoru par savām interesēm un vajadzībām;

2.7. Izteikt priekšlikumus novada pašvaldības izpilddirektoram sava amata apraksta papildināšanai un konkretizēšanai sakarā ar darba līguma maiņu;

3. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE

3.1. Izglītība- augstākā izglītība (vismaz otrā līmeņa) grāmatvedībā, finanšu vadībā vai ekonomikā.
3.2. Vēlamās prasmes:

3.2.1. Nepieciešamo normatīvo aktu pārzināšana un spēja tajos orientēties.

3.2.2. Racionāla darba organizācija.

3.2.3. Prasme lietot praksē teorētiskās un praktiskās zināšanas.

3.2.4. Komunikabilitāte, augsta saskarsmes kultūra, spēja izdarīt objektīvus, pamatotus secinājumus.
3.2.5. Labas iemaņas darbā ar datoru.
3.2.6. Prasme rīkoties ar biroja tehniku un elektroniskajiem saziņas līdzekļiem.

3.3. Amatam atbilstoša darba pieredze pašvaldībā- vismaz 2 (divi) gadi.

4. VEICAMĀ DARBA PATSTĀVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA 

4.1. Patstāvīgi un savlaicīgi izpildīt uzdoto darbu.
4.2. Sistemātiski informēt vadību par darba rezultātiem.
4.3. Konfidencialitātes ievērošana normatīvajos aktos un pašvaldības noteiktajos gadījumos.
4.4. Interešu konflikta nepieļaušana.

4.5. Pilna atbildība: 

4.5.1. par darba norisi un darba rezultātiem, par darba uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;

4.5.2. par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā;

4.5.3. par pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu;

4.5.4. par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu;

4.5.5. par Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi.

5. DARBĪBU REGLAMENTĒJOŠIE NORMATĪVIE AKTI
5.1. Valsts pārvaldes iekārtas likums.
5.2. likums „Par pašvaldībām”.
5.3. likums „Par grāmatvedību”.
5.4. Ministru kabineta 2003.gada 21.oktobra noteikumi Nr.585 „Noteikumi par grāmatvedības kārtošanu un organizāciju”.
5.5. Ministru kabineta 2003.gada 21.oktobra noteikumi Nr. 584 “Kases operāciju uzskaites noteikumi”.
5.6. Ministru kabineta 2014.gada 11.februāra noteikumi Nr.96 “Nodokļu un citu maksājumu reģistrēšanas elektronisko ierīču un iekārtu lietošanas kārtība”.

5.7. Ministru kabineta 2009.gada 15.decembra noteikumi Nr.1486 “Kārtība, kādā budžeta iestādes kārto grāmatvedības uzskaiti”.

5.8. Ministru kabineta 2013.gada 10.decembra noteikumi Nr.1456 “Noteikumi par institucionālo sektoru klasifikāciju”.

5.9. Ministru kabineta 2005.gada 13.decembra noteikumi Nr.934 “Noteikumi par budžetu izdevumu klasifikāciju atbilstoši funkcionālajām kategorijām”.

5.10. Ministru kabineta 2005.gada 27.decembra noteikumi Nr. 1031 “Noteikumi par budžetu   izdevumu klasifikāciju atbilstoši ekonomiskajām kategorijām”.

5.11. Ministru kabineta 2005.gada 27.decembra noteikumi Nr.1032 “Noteikumi par budžetu ieņēmumu klasifikāciju”.

5.12. Rēzeknes novada pašvaldības saistošie noteikumi „Rēzeknes novada pašvaldības nolikums”.
5.13. Rēzeknes novada pašvaldības nolikums “Par atlīdzību Rēzeknes novada pašvaldībā”.

5.14. Citi darbam nepieciešamie ārējie un iekšējie normatīvie akti.

6. SADARBĪBA UN Aizstāšana
6.1. Darba izpildei nepieciešama sadarbība ar pašvaldības struktūrvienībām, iestādēm, domes Vadību un darbiniekiem, citām valsts un pašvaldības iestādēm un organizācijām.

Darba devējs





Darbinieks

________________________


_______________________

