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Iestades nosaukums: Ré&zeknes novada pasvaldibas iestade “Kaunatas pagastu
apvieniba”
Amata nosaukums: Jurists (iepirkuma specialists)
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Paklautiba: Tiesi paklauts Kaunatas pagastu apvienibas vaditajam
Darba raksturs: Plass risinamo jautajumu loks ar dalgjam iesp&jam izmantot

paraugrisinajumus, risindjumiem jaatbilst normativiem aktiem.
Darbs prasa pastavigu garigu slodzi, pieptli, lielu koncentrésanos,
kritisku pieeju situacijas vert€jumam un paveiktajam, prasmi
orientSties sarezgitas situacijas un izvéleties pareizus risinajumu
variantus, ka ar1 prasmi dokumentu lietvediba.
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1. PIENAKUMI

Iepirkuma procesa organizé§ana

Organiz€t un piedalities publiska iepirkuma procesa organizésana Kaunatas pagastu
apvieniba.

Savas kompetences ietvaros sagatavot iepirkuma dokumentaciju un izstradat iepirkuma
procediiras dokumentus, ka arT sagatavot informaciju (dokumentus) un ievietot Elektronisko
iepirkumu sistema (EIS) par iepirkuma procesa norisi, ka ar1 par noslégtajiem ligumiem;

Darboties iepirkumu komisija (organizet sanaksmes, protokol€t to norisi);

NodroSinat iepirkuma ligumu slégSanas procediiru saskana ar Iepirkumu komisijas

pienemtajiem [@mumiem, kontrolét noslégto iepirkumu ligumu izpildi.

Analizet iepirkumu veikSanas procesu, sniegt priekslikumus iepirkumu procediiru veikSanas

uzlaboSanai un organizéSanai.

Veikt iepirkumu lietvedibas dokumentu un lietu noformé&sanu un dokumentu sistematizaciju

atbilstosi apvienibas lietu nomenklatiirai, nodoSanu glabasana pagastu apvienibas arhiva

atbilstoS1 normativajiem aktiem, lietvedibas nosacijumiem.

Savlaicigi sagatavot un iesniegt nepiecieSamas zinas, atskaites, informaciju, kas saistita ar

iepirkuma proceduru.

Sagatavot atbildes uz iesniegtajam stidzibam, priekSlikumiem un iesniegumiem iepirkuma

procediiras jautajumos, saskana ar pagastu apvienibas vaditaja noradijumiem;

Parstavét Kaunatas pagastu apvienibu citds institiicijas iepirkuma procediiras jautajumos,

sagatavot atbildes uz pretendentu iesniegtajam vestulém, iesniegumiem, pretenzijam un

sagatavot dokumentus cita veida sarakstei.

1.10. Pagatavot pieprasito dokumentaciju, atskaites vai jebkadu citu informaciju, kas tiesi

saistita ar iepirkuma specialista ikdienas darba pienakumiem.

1.11. Noformét lietvediba atrodoSos iepirkuma dokumentus atbilstos§i Latvijas Republikas

normativo aktu prasibam.

1.12. Parstavet Kaunatas pagastu apvienibu tiesibsargajosas iestade€s tiesas iepirkuma procediiras

jautajumos, sagatavot dazada veida sarakstes dokumentus.




Paradu piedzinas procesa organizé$ana

1.13. Nodro$inat Kaunatas pagastu apvieniba paradu piedzinas procesa organizéSanu.

1.14. Veikt paradu piedzinas lietvedibas dokumentu un lietu noformésanu un dokumentu
sistematizaciju atbilstosi lietu nomenklatiirai, nodosanu glabasana pagastu apvienibas arhiva
atbilsto$i normativajiem aktiem, lietvedibas nosacijumiem.

1.15. Izstradat dazadus juridiskus dokumentus (ligumus, [émumu projektus, rikojumus,
vienoSanos, bridinajumus, pazinojumus) saistitus ar paradu piedzinas procediiru.

1.16. Parstavét Kaunatas pagastu apvienibu valsts un pasvaldibas institiicijas, tiesibsargajosas
iestades, tiesas paradu piedzinas procediiras jautajumos, sagatavot dazada veida sarakstes
dokumentus.

1.17. Sagatavot pieprasito dokumentaciju, atskaites vai jebkadu citu informaciju, kas tiesi
saistita ar parada piedzinas veicamajiem ikdienas darba pienakumiem.

1.18. Noformét lietvediba atrodosSos paradu piedzinas dokumentus atbilstosi Latvijas Republikas
normativo aktu prasibam.

Izsolu rikoSanas procesa organizeéSana

1.19. Nodro$inat Kaunatas pagastu apvieniba izsolu rikosanas procesa organiz&Sanu.

1.20. Darboties izsoles komisija (organiz€t sanaksmes, protokol&t to norisi);

1.21. Nodrosinat izsoles ligumu slégSanas procediiru saskana ar Izsoles komisijas pienemtajiem
lémumiem, kontrol&t noslégto ligumu izpildi.

1.22. Veikt izsolu rikoSanas lietvedibas dokumentu un lietu noform&Sanu un dokumentu
sistematizaciju atbilstosi lietu nomenklatiirai, nodoSanu glabasana pagastu apvienibas arhiva
atbilstosi normativajiem aktiem, lietvedibas nosacijumiem.

1.23. Izstradat un iesniegt apstiprinasanai vai saskanoSanai novada pasvaldiba dazadus
juridiskus dokumentus (Iigumus, lémumu projektus, rikojumus, vienoSanos) saistitus ar izsolu
rikoSanas procediiru;

1.24. Parstavét Kaunatas pagastu apvienibu valsts un pasSvaldibas institlicijas, tiesibsargajosas
iestades, tiesas izsolu procediiras jautajumos, sagatavot dazada veida sarakstes dokumentus.

1.25. Sagatavot pieprasito dokumentaciju, atskaites vai jebkadu citu informaciju, kas tiesi
saistita ar izsolu rikoSanas veicamajiem ikdienas darba pienakumiem.

Darba veicamiem pienakumi

1.26. Sagatavot priekSlikumus par speka esoSo rikojumu, nolikumu, instrukciju groziSanu

iepirkuma procediiras, paradu piedzinas un izsolu rikoSanas jautajumos.

1.27. Amata kompetences ietvaros sniegt konsultacijas pagastu apvienibu struktiirvienibu
darbiniekiem.

1.28. Izstradat dazadus juridiskus dokumentus (ligumus, [émumu projektus, rikojumus,
administrativos aktus, normativos aktus u.c. dokumentus) saistitus ar veicamajiem ikdienas
darba pienakumiem.

1.29. Piedalities tiesai iesniedzamo dokumentu sagatavoSana.

1.30. Papildinat savas zinasanas un prasmes atbilstosi darbavietas attistibas vajadzibam.

1.31. Savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit Rézeknes novada domes lémumus, noteikumus,
Kaunatas pagastu apvienibas vaditaja rikojumus, noradijumus un instrukcijas, So pienakumu
ietvaros.

2. 1ZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE
2.1. Izglitiba — augstaka profesionala.
2.2. Vélamas prasmes:
2.2.1. nepiecieSamas plasas normativo aktu zinaSanas un spéja tajos orientéties;
2.2.2. racionala darba organizacijas prasme;
2.2.3. prasme lietot praksg teorétiskas zinasanas;
2.2.4. prasme stradat ar datoru — Word, Excel, un citu biroja tehniku;
2.2.5. vismaz vienas sveSvalodas zinasanas;
2.2.6. labas komunikacijas un sadarbibas prasmes;
2.2.7. valsts valodas prasme augstakaja pakapg.



2.3. Vélama darba pieredze valsts vai pasvaldibu darba.

3. TIESIBAS
3.1. Pienemt [émumus, dot rikojumus un noradijumus sava kompetenc€ esosajos jautajumos.
3.2. Patstavigi organizet savu darbu, sadarboties ar apvienibas darbiniekiem.
3.3. Informét apvienibas vaditaju par savam interesém un vajadzibam.
3.4. Izteikt priekSlikumus apvienibas vaditdgjam sava amata apraksta papildinaSanai un
konkretiz€Sanai sakara ar darba Iiguma mainu.
3.5. Sanpemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba ligumam.
3.6. Sanemt socialas garantijas atbilstoSi speka esoSajiem normativajiem aktiem un darba
kopligumam.
4. VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA
4.1. Patstavigi un savlaicigi izpildit uzdoto darbu, ja nepiecieSams saskanojot to ar iepirkumu
komisijas locekliem, atbildigajam amatpersonam vai pagastu apvienibas vaditaju.
4.2 Pilna atbildiba:
4.2.1. par darba norisi un darba rezultatiem, par darba uzdevumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi;
4.2.2. par darba disciplinas ievéroSanu darba vieta;
4.2.3. par parzina nodoto materialo veértibu saglabasanu;
4.2.4. par darba drosibas, ugunsdroSibas noteikumu un sanitari higieénisko normu ievéroSanu;
4.2.5. par Rézeknes novada paSvaldibas administracijas darba kartibas noteikumu ievérosanu un
izpildi.
5. SADARBIBA UN AIZSTASANA
5.1. Darba izpildei nepiecieSama sadarbiba ar pagastu apvienibas vaditaju, struktiirvienibu
vaditajiem un darbiniekiem, citam iestadém un institiicijam.
5.2. Prombiitnes laikd darbinieku aizstdj iestades “Kaunatas pagastu apvieniba” vaditaja

noziméts darbinieks.

Ar amata aprakstu iepazinos:

Darbinieks (V.Uzvards)
(paraksts)

(datums)

TieSais vaditajs (V.Uzvards)
(paraksts)

(datums)



