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APSTIRPRINĀTS
ar Alūksnes novada pašvaldības

izpilddirektores J.ČUGUNOVAS
13.09.2010. rīkojumu Nr.373
ALŪKSNES NOVADA PAŠVALDĪBAS AMATU KATALOGS, ATBILSTOŠĀ MĒNEŠALGU GRUPA UN MĒNEŠALGAS MINIMUMS UN MAKSIMUMS


	Līmenis
	Saimes nosaukums/ Amats
	Līmeņa raksturojums
	Amata paraugapraksts
	Mēnešalgu grupa atbilstoši līmenim

	1.Administratīvā vadība
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēju pienākums ir administratīvi vadīt iestādes darbu.

	IVA
	Pagasta pārvaldes vadītājs

Sociālā dienesta vadītājs

Bibliotēkas direktors
	Administratīvi vada mazas padotības iestādes darbu
	-koordinē iestādes darbu

-organizē un kontrolē valsts budžeta līdzekļu sadali un izlietošanu iestādes darbības jomā
	13

	IVB1
	Izpilddirektors

	 Vidēji liela novada pašvaldības izpilddirektors administratīvi vada pašvaldības darbu
	-organizē domes izdoto saistošo noteikumu un citu normatīvo aktu izpildi

-dod rīkojumus pašvaldību iestāžu vadītājiem

-domes noteiktajā kārtībā un ietvaros rīkojas ar pašvaldības mantu un finanšu  resursiem, slēdz saimnieciskus darījumus ar juridiskajām un fiziskajām personām
	15

	2.Apgāde
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar valsts centralizētajiem iepirkumiem, iestādes darbības saimniecisko nodrošināšanu un tai nepieciešamo preču un/ vai pakalpojumu iegādi un uzskaiti.

	I
	Virtuves vadītājs

Noliktavas pārzinis
	Veic noteiktus uzdevumus patstāvīgi vai citu speciālistu uzraudzībā
	-kontrolē materiālo vērtību krājumus un sagatavo priekšlikumus par to palielināšanas nepieciešamību

-apkopo informāciju par nepieciešamajām precēm un pakalpojumiem, sagatavo priekšlikumus par iegāžu apjomiem,

-risina dažādus organizatoriskus jautājumus saskaņā ar dotajiem uzdevumiem
	5

	III
	Pašvaldības iepirkumu speciālists


	Patstāvīgi veic sarežģītus uzdevumus specifiskā jomā vai nodarbojas ar valsts centralizētajiem iepirkumiem
	-piedalās iekšējās iepirkuma procedūras izstrādē

-nodrošina iepirkuma organizēšanai nepieciešamās dokumentācijas sagatavošanu

-piedalās iepirkuma komisiju darbā
	8

	3.Apsaimniekošana
Šajā  saimē ietilpst amati, kuru veicēji atbild par iestādes, iestādes valdījumā vai lietošanā nodotā valsts/pašvaldības īpašuma uzturēšanu un apsaimniekošanu.

	IIA
	Sporta zāles, internāta administrators

Namu pārzinis, Saimniecības pārzinis
Komunālās saimniecības speciālists
Saimnieciskās daļas pārzinis
Saimniecības daļas vadītājs
Komunālās saimniecības pārzinis
Ēku uzraugs, Kapu uzraugs
Ēku un apsaimniekojamās teritorijas pārzinis, , Mājas pārzinis, Pārvaldnieks
Saimnieks

Komunālās daļas vadītājs

Administratīvās ēkas pārzinis
	Rūpējas par kārtību iestādes un tās valdījumā vai lietošanā nodotā  īpašuma teritorijā, nodrošina tam nepieciešamo materiālu sagādi
	-nodrošina saimniecības līdzekļu un citu nepieciešamo preču iegādi

-pārbauda un uztur kārtībā darbarīkus un aparatūru

-var noteikt tehniskā personāla darba uzdevumus un koordinēt tā darbu

-apsaimnieko iestādes valdījumā vai lietošanā nodotā īpašuma uzturēšanu un apsaimniekošanu
	6

	IIB
	Direktora vietnieks administratīvi saimnieciskajā darbā (Alūksnes  pilsētas sākumskolā)
Direktora vietnieks saimnieciskajā darbā (Ernsta Glika Alūksnes Valsts ģimnāzijā, Alūksnes vidusskolā, Liepnas vidusskola)
Saimniecības pārzinis (Alūksnes pilsētas Tautas namā)
Pils pārvaldnieks

Darbu vadītājs(Pašvaldības aģentūrā „Spodra”
	Nodrošina iestādes saimniecisko un tehnisko apgādi
	-nodrošina materiālu, iekārtu, mēbeļu un inventāra iegādi un organizē to tehnisko apkopi un remontu

-uzskaita pamatlīdzekļus un mazvērtīgo inventāru

-kontrolē saimniecisko līgumu izpildi

-vada tehniskos darbiniekus


	8

	III
	Pašvaldības aģentūras „ALJA” direktors

Pašvaldības aģentūras „Spodra” direktors
	 Vada apsaimniekošanas dienestu. Pārvalda iestādes valdījumā vai lietošanā nodoto kustamo un nekustamo  īpašumu
	-pārvalda iestādes valdījumā vai lietošanā nodoto kustamo un nekustamo īpašumu

-vada iestādes tehnisko personālu
	10

	5.Ārstniecība 5.1.Ārstniecības pakalpojumi
Šajā  apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar ārstniecību un vada ārstniecības procesu.

	IA
	Ārsta palīgs 
FVP vadītājs
	Ārsta palīgs (feldšeris)
	-izmeklē pacientus, diagnosticē slimību un atbilstoši kvalifikācijai ārstē pacientus, nodrošina neatliekamo medicīnisko palīdzību

-piedalās ārstniecībā/ārstniecības līdzekļu sagatavošanā un lietošanā

-vada pacientu aprūpes darbu
	8

	III
	Pediatrs (Speciālajā pirmsskolas izglītības iestādē „Cālis”)

Ārsts  (Sociālās aprūpes centā „Alūksne”)

	Sertificēts ārsts speciālists pamatspecialitātē vai apakšspecialitātē
	-patstāvīgi novērtē slimnieka/klienta veselības stāvokli un/vai diagnosticē slimību
-nosaka adekvātu ārstēšanas procesu

-ārstē pacientu un veic medicīnisko rehabilitāciju
	10

	5.Ārstniecība 5.2.Aprūpe
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēju pienākums ir atbalstīt ārstniecības procesu un nodrošināt pacientu/klientu aprūpi.

	III
	Medmāsa

Skolas māsa
	Sertificēta māsa
	-patstāvīgi veic ārsta ordinācijas, piedalās ārstniecībā

-izglīto pacientus veselības jautājumos


	7

	6. Darba aizsardzība
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodrošina darba aizsardzības procesa ieviešanu, īstenošanu un kontroli iestādē, kā arī personāla instruēšanu un konsultēšanu darba aizsardzības jomā.

	I
	Darba aizsardzības speciālists  (Sociālās aprūpes centrā „Alūksne”)
	Veic noteiktus uzdevumus darba aizsardzības jomā
	-veic ar darba aizsardzības jautājumiem saistītās dokumentācijas sagatavošanu
-apkopo ar darba aizsardzības jomu saistīto informāciju par darbiniekiem

-veic ar darba vides iekšējo uzraudzību saistītos uzdevumus
	5

	12.Finanšu analīze un vadība 12.1.Finanšu analīze un vadība iestādēs vai nozaru ministrijās
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar iestādes un/vai nozares finanšu rādītāju  analīzi, budžeta sastādīšanu un tā izpildes kontroli, kā arī finanšu funkcijas vadību dažādos līmeņos.

	IIA
	Ekonomists
	Veic iestādes finanšu analītiķa funkcijas
	-analizē ekonomiskos un finanšu rādītājus dažādos griezumos

-analizē finanšu līdzekļu izlietojuma atbilstību plānam

-izvērtē papildu finanšu līdzekļu pieprasījumus

-piedalās budžeta sastādīšanā un tā izpildes kontrolē
	9

	IVA
	Finanšu nodaļas vadītājs-galvenais grāmatvedis
	Vada finanšu analīzes un finanšu plānošanas vai grāmatvedības procesus iestādē
	-izstrādā grāmatvedības un finanšu procedūras un normatīvos aktus, kas ir saistīti ar iestādes finansiālo darbību

-vada budžeta sagatavošanu un kontrolē tā izpildi

-nodrošina gada pārskata sagatavošanu

-vada struktūrvienības darbu

-kontrolē naudas plūsmu
	12

	13.Fiziskais un kvalificētais darbs
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji strādā fizisku darbu ( strādnieku darbu), piemēram, apkopēji, sētnieki, garderobisti, kurinātāji, apstādījumu speciālisti, sanitārtehniķi, elektriķi.

	IA
	Sētnieks, strādnieks

Remontstrādnieks

Palīgstrādnieks

Apkopējs
	Veic vienkāršus standarta darbus. Nepieciešamās zināšanas un iemaņas iespējams apgūt dažu dienu laikā. Darbs tiek uzraudzīts.
	-uzkopj un uztur kārtībā iestādes pārziņā esošās telpas un teritoriju

-veic vienkāršus labošanas un remonta darbus

-darbs neietver sarežģītas tehnikas izmantošanu
	1

	IB
	Dežurants

Ēkas dežurants

Internāta dežurants

Nakts dežurants

Dienas dežurants

Ēkas un teritorijas uzraugs
	Kontrolē personu iekļūšanu iestādē. Pienākumus iespējams veikt bez speciālas izglītības.
	-rūpējas par kārtību iestādē un tās teritorijā

-kontrolē personu iekļūšanu iestādē un izkļūšanu no tās
	2

	II


	Kurinātājs

Apkures/krāšņu kurinātājs

Pavāra palīgs

Virtuves strādnieks

Garderobists

Atbildīgais par ūdenssaimniecību 

Daiļdārznieks

Veļas mazgātāja

Veļas pārzinis

Friziere

Šuvēja

Veļas mazgātāja-gludinātāja

Zāles pļāvējs ar trimeri

Ēku uzraugs

Noliktavas- veļas pārzinis
	Veic darbu, kas sastāv no vairākām secīgām operācijām, kuru veikšanai nepieciešama koordinēšana, kā arī izpratne par darba procesu.
	-kontrolē darba ātrumu un rezultāta kvalitāti

-var strādāt ar mašīnām un iekārtām, kuru darbināšanai nav nepieciešama speciālā izglītība

-veic izmaiņas iekārtu operācijās atbilstoši ātrumam, izejmateriāliem, temperatūrai un spiedienam
	2

	III
	Šefpavārs, pavārs, kulinārs-konditors

Elektriķis

Nakts aukle

Veļas mazgātavas vadītāja

Būvgaldnieks

Zāles pļāvējs ar traktoru

Skolotāja palīgs- aukle

Skolotāja palīgs

Internāta auklīte
	Veic  vienkāršus  standarta darbus. Darbam nepieciešama speciālā profesionālā izglītība.
	-strādā saskaņā ar precīzām instrukcijām
-pārzina un ievēro tehnoloģiskos procesus

-strādā ar iekārtām, regulē un apkopj tās

-izvēlas atbilstošos materiālus, izejvielas un darbarīkus
	4

	IV
	Laborants
	Veic sarežģītākus darbus.
	-strādā ar sarežģītākām iekārtām vai produktiem

-prot noteikt iekārtas vai aprīkojuma bojājuma vietu un cēloni

-strādā saskaņā ar vispārīgām instrukcijām
	5

	14.Grāmatvedība
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodrošina ar iestādes (vai ar citu nozares iestāžu) darbību saistīto izdevumu un ieņēmumu uzskaiti un iegrāmatošanu.

	I
	Kasiere
	Gatavo un reģistrē grāmatvedības dokumentus atbilstoši instrukcijām
	-uztur kārtībā attiecīgo dokumentāciju(reģistrē, noformē, sagatavo)

-darbu veic atbilstoši standarta procedūrām
	5

	II
	Nodokļu administrators

Grāmatvedis

Algu grāmatvedis

Pamatlīdzekļu grāmatvedis

Grāmatvedis-uzskaitvedis

Grāmatvedis-kasieris

Ekonomists- grāmatvedis

Nodokļu inspektors

Kasieris-uzskaitvedis

Nodokļu administrators

	Iegrāmato darījumus noteiktā grāmatvedības jomā, gatavo pārskatus un veic nepieciešamos aprēķinus
	-gatavo pārskatus iestādes vajadzībām un citām institūcijām

-veic maksājumus saskaņā ar noteikto procedūru

-var piedalīties gada un ceturkšņa pārskatu sagatavošanā

-iegrāmato darījumus noteiktā grāmatvedības jomā un veic nepieciešamos aprēķinus( pamatlīdzekļu nolietojums, darbinieku algas, nodokļi, ienākošie vai izejošie rēķini

-var veikt naudas līdzekļu plūsmas un grāmatvedības kontroli
	8

	IIIA
	Grāmatvedis (Pagastu pārvaldēs, Sociālās aprūpes centrā „Alūksne”,  Ernsta Glika Alūksnes valsts ģimnāzijā)
	Gatavo pārskatu vairākās grāmatvedības jomās, veic tiem nepieciešamos aprēķinus, piedalās gada un ceturkšņa pārskatu sastādīšanā
	-veic nepieciešamos aprēķinus (aprēķina pamatlīdzekļu nolietojumu, darbinieku algas, nodokļus)

-piedalās budžeta sastādīšanā un tā izpildes kontrolē

-analizē finanšu līdzekļu izlietojuma atbilstību plānam

-veic naudas līdzekļu plūsmas un grāmatvedības kontroli

-veic inventarizāciju iestādē
	9

	IV
	Galvenā grāmatveža vietnieks
	Vada iestādes grāmatvedības funkciju, ir atbildīgs par pārskatu sastādīšanu, analizē līdzekļu izlietojumu
	-atbild par gada un ceturkšņa pārskatu sastādīšanu

-nodrošina vadībai iesniedzamo pārskatu precizitāti un savlaicīgu sagatavošanu

-analizē līdzekļu izlietojumu

-organizē inventarizācijas un analizē to rezultātus

-nodrošina starptautisko projektu grāmatvedību
	11

	18.Informācijas apkopošana un analīze  18.2.Bibliotēku pakalpojumi
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēju pienākums ir bibliotekāro, bibliogrāfisko un informatīvo pakalpojumu sniegšana un tam nepieciešamo informācijas resursu veidošana un organizācija, tai skaitā ļoti mazu bibliotēku vadītāji.

	II
	Bibliogrāfs

Bibliotekārs- metodiķis

Bibliotekārs
	Veic bibliotekāro, bibliogrāfisko un informatīvo darbu visās bibliotēkas darbības jomās.
	-komplektē bibliotēkas fondus, lemj par izdevumu iegādi

-apkalpo lasītājus

-noskaidro iestādes darbinieku vajadzības, lai izdarītu jaunus pasūtījumus

-klasificē un kārto bibliotēkas krājumus

-pasūta grāmatas, izmantojot starpbibliotēku abonementu

-informē darbiniekus par jaunumiem bibliotēkas krājumos
	8

	III
	Bibliotekārs- abonementa vadītājs

Bibliotekārs – lasītavas vadītājs

Bibliotekārs- bērnu literatūras nodaļas vadītājs

Bibliotekārs- komplektēšanas un apstrādes nodaļas vadītājs

Bibliotēkas vadītājs (Pagastu pārvaldēs)
	Vada mazu bibliotēkas struktūrvienību
	-kontrolē bibliotekāro, bibliogrāfisko un informatīvo funkciju izpildi

-vada projektu izstrādi un kontrolē to izpildi

-veic pasākumus jaunu informācijas tehnoloģiju ieviešanai un izmantošanai, informācijas pakalpojumu sniegšanai, informācijas resursu organizēšanai


	10

	18.informācijas apkopošana un analīze 18.3.Dokumentu pārvaldība
Šajā apakšsaimē  ietilpst ar dokumentu pāŗvaldību (tajā skaitā lietvedības)  funkciju saistīti pienākumi.

	I
	Lietvedis
	Veic vienkāršus tehniskus uzdevumus
	-veic salīdzinoši vienkāršus ar lietvedību saistītus uzdevumus: dokumentu kopēšanu, iesiešanu, pakošanu/iešūšanu, uzskaiti, glabāšanu, nosūtīšanu un piegādi, datu tehnisku ievadīšanu datubāzēs
	4

	II
	Lietvedis

Lietvedības sekretāre (Ernsta Glika Alūksnes valsts ģimnāzijā, Pašvaldības aģentūrā „Spodra”, Alūksnes vidusskolā)
	Veic procedūrās aprakstītus standarta uzdevumus iestādes lietvedības nodrošināšanā
	-pieņem, klasificē, nosūta dokumentus saskaņā ar iestādē pieņemto lietvedības sistēmu un standartiem, kā arī normatīvajos aktos noteiktajām prasībām

-nodrošina dokumentu atbilstību lietvedības prasībām
	7

	III
	Lietvedības sekretāre  (Novada pašvaldības administrācijā)
Domes sekretāre

Komisiju sekretāre

Sekretāre (Pagastu pārvaldēs)

Lietvedis (Pagastu pārvaldēs)
Galvenā speciāliste (Alūksnes novada bāriņtiesā)
	Veic procedūrās aprakstītus sarežģītus, kā arī nestandarta uzdevumus iestādes dokumentu pārvaldības nodrošināšanai. Piedalās iestādes dokumentu pārvaldības sistēmas izstrādē
	-nodrošina dokumentu atbilstību lietvedības prasībām

-izvērtē, atlasa un kārto dokumentus informatīvā atbalsta nodrošināšanai dažādos dokumentu pārvaldības posmos

-savas kompetences ietvaros piedalās dokumentu radīšanā

-kontrolē dokumentu izpildes termiņus, gatavo priekšlikumus uzdevumu izpildes nodrošināšanai
	8

	IVA
	Kancelejas vadītājs
	Veic vadītāja pienākumus, uzņemoties pilnu atbildību par lietvedības struktūrvienības darbu. Nodrošina lietvedības un arhivēšanas sistēmu attīstību, ieviešanu un attīstību iestādē
	-vada (plāno, kontrolē un organizē )lietvedības  struktūrvienības personālu

-izstrādā un ievieš  lietvedības funkcijai atbilstošas procedūras, seko to ieviešanai un nodrošina lietvedības funkcijas attīstību iestādē

-konsultē citus vadītājus lietvedības jautājumos

-risina nestandarta problēmas dokumentu pārvaldības jomā
	10

	18.Informācijas apkopošana un analīze 18.5.Muzeju pakalpojumi
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar muzeju krājumu papildināšanu, dokumentēšanu, izpēti, izstāžu/ekspozīciju veidošanu, ekskursiju, lekciju, muzejpedagoģisko programmu un citu muzejiskās komunikācijas veidu īstenošanu, tai skaitā ļoti mazu muzeju vadītāji. 

	II
	Krājuma glabātājs

Vecākais speciālists- krājuma(fondu) glabātājs

Speciālists-izglītojošā darba organizators

Krājuma glabātāja palīgs

Novadpētniecības centra pārzinis

Vēsturnieks

Speciālists komunikāciju jomā (Alūksnes muzejā)
	Patstāvīgi veic vienu vai vairākas muzeja funkcijas
	-analizē un sistematizē informāciju, apraksta muzeja krājuma priekšmetus

-piedalās projektu īstenošanā

-izstrādā scenārijus un citus materiālus muzeja izglītojošam darbam

-vada ekskursijas izstādēs un ekspozīcijās, vada muzejpedagoģiskās programmas
	8

	III
	Zeltiņu muzeja vadītājs

Pededzes muzeja vadītājs

Galvenais krājuma glabātājs
	Veic eksperta funkcijas. Pārrauga citus darbiniekus. Var vadīt mazu struktūrvienību
	-komplektē muzeja krājumus, lemj par muzeja priekšmetu atlasi

-vada ekskursijas izstādēs un ekspozīcijās, vada muzejpedagoģiskās programmas

-veic zinātnisko darbu, gatavo ekspozīciju/izstāžu koncepcijas un plānus
	9

	IV
	Jaunlaicenes muzeja vadītājs

V.Ķirpa Ates muzeja vadītājs
	Vada vienu vai vairākas muzeja struktūrvienības
	-piedalās muzeja krājuma, pētniecības, komunikācijas politikas un darbības stratēģijas izstrādē

-plāno un vada mazā muzeja darbu

-sagatavo pārskatus par muzeja darbu
	10

	V
	Alūksnes muzeja direktors
	Vada mazu muzeju un veic nozares eksperta funkcijas
	-koordinē muzeja darbību

-izstrādā muzeja krājuma, pētniecības, komunikācijas politikas un darbības stratēģiju

-plāno, vada un atbild par vienu vai vairākām muzeja darba jomām

-gatavo pārskatus par muzeja darbību
	12

	19.Informācijas tehnoloģijas 19.1.datorgrafika un WEB dizains
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar iestāžu mājaslapu veidošanu internetā un to uzturēšanu.

	II
	Datorspeciālists ( Novada pašvaldības administrācija)


	Veic iestādes mājaslapas izveidošanas un attīstības darbus
	-attīsta mājaslapas dizainu, lietojot speciālas programmatūras

-veic mājaslapas izstrādāšanai nepieciešamo programmēšanu
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	19.Informācijas tehnoloģijas 19.2.Datu atbalsts
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar datubāzu administrēšanu.

	I
	Datu bāzes analītiķis (Alūksnes muzejā)

Datorspeciālists (Liepnas vidusskolā)
	Strādā ar datiem un uztur datu bāzes
	-strādā ar datubāzi, veic meklējumus datubāzē saskaņā ar pieprasījumiem

-paplašina/attīsta datubāzi vai programmu

-uztur un attīsta datubāzi saskaņā ar noteiktiem attīstības virzieniem
	8

	II
	Datorsistēmu un datortīklu administrators  ( Ernsta Glika Alūksnes valsts ģimnāzijā)

Datortīkla administrators ( Alūksnes bibliotēkā)

Datorspeciālists (Novada pašvaldības administrācijā)
	Vada datu administrēšanas funkciju iestādē.
	-vada datu administrēšanas un apstrādes funkciju iestādē, nosaka darba uzdevumus un kontrolē to izpildi

-nodrošina ar datu lietošanas un uzglabāšanas drošību saistīto pasākumu ieviešanu un ievērošanu

-analizē lietotāju vajadzības informācijas saņemšanā
	10

	20.Inženiertehniskie darbi
Šajā saimē ietilpst amati, kuru pienākumi saistīti ar inženiertehniskajiem darbiem: inženiertehnisko problēmu risināšana, atbilstošas informācijas un datu vākšana, tehniskā izpēte un analīze, projektēšana un darbu plānošana, tehniskā uzraudzība un kontrole.

	I
	Ceļu uzraugs

Ceļu meistars

Ceļu remontu uzturēšanas darba organizators
	Citu speciālistu pārraudzībā veic noteiktus uzdevumus saskaņā ar projektu.
	-veic noteiktus pienākumus saskaņā ar projektu (uzdevumu), izmantojot inženiertehniskās metodes


	7

	II
	Nekustamā īpašuma speciālists
	Patstāvīgi veic standarta uzdevumus specifiskā jomā.
	-risina standarta inženiertehniskās problēmas atbilstoši uzdevumam

-izstrādā inženiertehnisko dokumentāciju, apstrādā datus, uztur un kārto datubāzes

-konsultē klientus attiecīgajā darbības jomā
	9

	III
	Būvinženieris


	Vada tipveida projektus. Nepieciešama augstākā tehniskā izglītība un atbilstošs sertifikāts
	-vada inženiertehniskos darbus un nodrošina to kvalitatīvu izpildi noteiktajā laikā
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	21.Juridiskā analīze, izpildes kontrole un pakalpojumi
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodrošina tiesību aktu un attīstības plānošanas dokumentu juridisko analīzi.

	IIIB
	Jurists


	Risina juridiskus jautājumus visas iestādes līmenī
	-juridiski noformē administratīvos aktus

-izskata dažādu veidu dokumentus un sagatavo atzinumus

-sagatavo juridiskos dokumentus

-izvērtē iestādes vai citu iestāžu speciālistu sagatavoto dokumentu kvalitāti no juridiskā viedokļa un to atbilstību tiesību aktos noteiktajam un amatpersonu lēmumiem

-saskaņā ar pilnvarām pārstāv iestādi tiesā

-konsultē iestādes darbiniekus juridiskajos jautājumos
	10

	IV
	Juridiskās nodaļas vadītājs


	Veic tiesību aktu un attīstības plānošanas dokumentu juridisko analīzi un juridiski noformē tiesību aktus vai attīstības plānošanas dokumentu projektus
	-koordinē zemāka līmeņa speciālistu darbu

-veic tiesību aktu un attīstības plānošanas dokumentu juridisko analīzi

-sniedz atzinumu par citu iestāžu izstrādātajiem tiesību aktiem vai plānošanas dokumentiem

-gatavo atbildes uz citu iestāžu un iedzīvotāju vēstulēm, sūdzībām un iesniegumiem

-pārstāv tiesā iestādi
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	24.Komunikācija un sabiedriskās attiecības
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodrošina iestādes sabiedriskās attiecības un komunikāciju.

	II
	Sabiedrisko attiecību speciālists


	Veic sabiedrisko attiecību speciālista darbu
	-organizē sabiedrības informēšanu un izglītošanu par iestādes darbības jomu

-sagatavo un nosūta plašsaziņas līdzekļiem paredzētus informatīvos materiālus un paziņojumus

-piedalās ar iestādes darba atspoguļošanu saistītu pasākumu organizēšanā

-analizē plašsaziņas līdzekļos atspoguļoto informāciju
	9

	26.Kontrole un uzraudzība 26.3.Privātpersonu kontrole
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji kontrolē, kā juridiskās un fiziskās personas ievēro normatīvos aktus.

	II
	Inspektors  (Pašvaldības aģentūrā „ALJA”)
	Pieņem lēmumus pirmspārbaudes un pēcpārbaudes  lietā
	-kontrolē, lai fiziskās un juridiskās personas ievērotu normatīvos aktus, kas regulē darbību noteiktā nozarē
-konstatē neatbilstību starp esošo situāciju un normatīvajos aktos noteiktajām prasībām, saskaņā ar noteiktajām procedūrām sastāda administratīvo aktu un/vai norāda, kādas darbības veicamas, lai novērstu neatbilstību
	7

	
	
	
	
	

	28.Noziedzības novēršana un apkarošana 28.4.Policija
Šajā apakšsaimē ietilpst  pašvaldības policijas darbinieki, kuri ikdienā veic likumā „Par policiju „ noteiktos uzdevumus.

	II
	Vecākais inspektors

Iecirkņa inspektors
	Patstāvīgi veic policijas darbinieka pienākumus
	-nodrošina kārtību sabiedriskās vietās

-reģistrē informāciju par likumpārkāpumiem un ziņo par tiem kompetentām amatpersonām

-novērš un pārtrauc administratīvos pārkāpumus, noskaidro vainīgos, sastāda protokolus

-apsargā un konvojē aizturētās personas
	8

	III
	Pašvaldības policijas priekšnieks


	Pārrauga un koordinē jaunāko speciālistu darbu
	-nodrošina kārtību sabiedriskās vietās

-reģistrē informāciju par likumpārkāpumiem un ziņo par tiem kompetentām amatpersonām

-atbilstoši kompetencei izdara izziņu un veic operatīvos meklēšanas un citus likumā noteiktos pasākumus, lai atklātu noziedzīgus nodarījumus un noskaidrotu personas, kas tos izdarījušas

-koordinē un pārrauga jaunāko speciālistu darbu
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	29.Pedagoģija  29.2.Izglītošana pirmsskolas, vispārējās, profesionālās un interešu izglītības programmās
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji īsteno pirmsskolas, vispārējās izglītības, profesionālās izglītības, interešu izglītības, kā arī profesionālās ievirzes programmas. Internāta, dienesta viesnīcu skolotāja, pagarinātās dienas grupas skolotāja, koncertmeistara, baletmeistara, horeogrāfa, diriģenta, sociālā pedagoga, pedagoga logopēda, izglītības psihologa, sociālās korekcijas izglītības skolotāju amati.


	I
	Internāta skolotājs

Mūzikas skolotājs

Ziemeru mazpulka vadītājs

Internāta audzinātājs
	Pedagogs/pedagoga palīgs, kurš īsteno mācību priekšmeta un/vai prakses programmu
	-īsteno izstrādātas mācību priekšmetu un vai/prakšu programmas

-vada mācību stundas, nodarbības un prakses

-organizē izglītojamo patstāvīgu darbu

-gatavo mācību materiālus
	7

	29.Pedagoģija  29.3.Pedagoģijas metodikas vadība
Šajā apakšsaimē ietilpst amati, kuru veicēji organizē vai nodrošina metodiskas palīdzības sniegšanu vispārējās izglītības, profesionālās izglītības un profesionālās ievirzes, interešu izglītības un pieaugušo izglītības, kā arī augstākās izglītības programmu īstenotājiem.

	II
	Izglītības metodiķis
	Rajona (pilsētas, pašvaldības) izglītības atbalsta vai pārvaldes iestādes metodiķis
	-ir ieguvis pieredzi izglītības iestādes izglītības programmu īstenošanas organizācijā vai vadībā

-izvērtē izglītības programmu īstenošanas kvalitāti pašvaldības izglītības iestādēs

-koordinē pašvaldības izglītības iestāžu mācību  priekšmetu metodisko komisiju vadītāju un metodiķu darbu
	10

	IIIB
	Izglītības pārvaldes vadītājs
	Valsts izglītības atbalsta vai pārvaldes iestādes metodiķis
	-ir ieguvis pieredzi izglītības iestādes izglītības programmu īstenošanas organizācijā vai vadībā  rajona (pilsētas, pašvaldības) mērogā
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	30.Personāla vadība
Šajā saimē ietilpst ar personāla vadības funkciju saistīti amati, kuru veicēji nodarbojas ar personāla lietu un lietvedības uzturēšanu, personāla politikas izstrādāšanu un ieviešanu, personāla  plānošanu un piesaisti, atlasi, noturēšanu, vērtēšanu un attīstīšanu.

	II
	Personāla speciālists

Personāla vadītāja (  Ernsta Glika Alūksnes valsts ģimnāzijā)
	Specializējas  noteiktās personāla vadības jomās
	-sagatavo ar personālu saistītos dokumentus un līgums

-konsultē citu struktūrvienību vadītājus par attiecīgo personāla vadības jomu

-veic personāla atlasi, arī vērtē kandidātus un sagatavo raksturojumus

-apkopo un analizē informāciju par personālu
	8

	32.Projektu vadība
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar projektu vadību: projektu organizēšana, plānošana un kontrole, projektu gaitā radušos problēmu risināšana, projektiem atbilstošas informācijas un datu ievākšana, izpēte un analīze, pārskatu sastādīšana un projekta komandas darba organizēšana un vadīšana.

	IIA
	Projektu vadītājs


	Vada standartizētus projektus
	-vada(plāno, organizē, kontrolē) projektu

--koordinē tāda projekta uzdevumu izpildi, kurā iesaistītas vairākas struktūrvienības vai citu organizāciju pārstāvji

-kontrolē projekta izpildi atbilstoši noteiktajam termiņam, budžetam un kvalitātes prasībām

-sagatavo pārskatus par projekta izpildes gaitu un sasniegtajiem rezultātiem
	9

	33. Radošie darbi
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodarbojas ar māksliniecisko un tehnisko jaunradi, telpu, ekspozīciju/izstāžu, reklāmas materiālu un mājaslapu izstrādi un noformēšanu. 

	I
	Interneta punkta vadītājs
Pašdarbības kolektīvu vadītāji
	Veic noformēšanas un uzturēšanas darbus
	-veido un noformē  ilustratīvus materiālus

-piedalās ekspozīciju, izstāžu, telpu  mākslinieciskajā  izstrādē, iekārtošanā un uzturēšanā
	6

	II
	Tūrisma darba organizators

Mūzikas pasākumu organizators

Lauku tūrisma speciālists
	Veic radošo darbību, veido noformējumu un ar  tā attīstību saistītu darbus
	-izstrādā  pasākumu,  izstāžu,  ekspozīciju māksliniecisko un tehnisko risinājumu
-izstrādā un veido kopējo māksliniecisko tēlu un dizainu
	8

	III
	Kultūras darba speciālists

Sporta, kultūras, interešu izglītības un mūžizglītības centra  „Daile” metodiķis

Tūrisma informācijas centra vadītājs

Kultūras darba organizators (Jaunalūksnes pagasta pārvaldē)

Kultūras pasākumu organizators (Alūksnes pilsētas Tautas namā)

Kultūras metodiķis (Alūksnes pilsētas Tautas namā)
	Veic radošo darbību un administratīvi vada darbiniekus
	-plāno  un organizē kultūras pasākumus

-izstrādā pasākuma plāna māksliniecisko koncepciju

-sekmē pašdarbības kolektīvu darbību
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	IV
	Kultūras un sporta nodaļas vadītājs

Sporta, kultūras, interešu izglītības un mūžizglītības centra „Daile” vadītājs

Tautas nama vadītājs (Pagastu pārvaldēs)
Kultūras nama vadītājs (Pagastu pārvaldēs)
Alūksnes pilsētas Tautas nama direktors
	Vada un nodrošina kultūras darbību pašvaldībā
	-nodrošina kultūras darbības vadīšanu, tā darbības plānošanu, organizēšanu un koordinēšanu

-izstrādā un īsteno projektus un programmas kultūras darbībai, tai skaitā par investīciju piesaisti
	10

	39.Sociālais darbs
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēju pienākums ir sociālā aprūpe un rehabilitācija noteiktās sabiedrības grupās.

	I
	Aprūpētājs

Klientu mazgātāja
	Strādā cita speciālista pārraudzībā, veic vienkāršus aprūpes darbus
	-apkopj klientu

-atbilstoši sarakstam nodrošina klientu apkopšanai nepieciešamo materiālu un priekšmetu pieejamību

-tīra un uzkopj telpas
	3

	II
	Sociālais rehabilitētājs

Sociālais aprūpētājs

Aprūpes darbinieks

Medmāsa-aprūpētāja
	Strādā patstāvīgi, veic sociālo rehabilitāciju
	-veic sociālo aprūpi vai sociālo rehabilitāciju patstāvīgi

-nodrošina klientu aprūpes vai rehabilitācijas programmu īstenošanu atbilstoši plānam
	5

	III
	Sociālais darbinieks

Sociālais darbinieks darbam ar ģimenēm un bērniem

Sociālās palīdzības organizators
	Konsultē klientus, pārstāv klienta intereses
	-palīdz indivīdiem, ģimenēm un grupām sociālo problēmu risināšanā

-veic sociālo rehabilitāciju, palīdz klientam pārvarēt psiholoģiskus, fiziskus un citus šķēršļus, kas traucē integrēties sabiedrībā

-konsultē klientus jautājumos, kas saistīti ar viņu tiesībām un pienākumiem
	8

	IV
	Sociālā dienesta vadītāja vietnieks

Vecākais sociālais darbinieks

Biroja „Aprūpe mājās”  vadītājs

Sociālā aprūpes centra  „Alūksne” direktors
	Pārrauga citu sociālo darbinieku darbu, iesaistās sarežģītu problēmu risināšanā
	-organizē profilaktisko sociālo darbu

-vada citus sociālos darbiniekus

-iesaistās īpaši sarežģītu problēmu risināšanā

-veic arī III līmeņa pienākumus

-var vadīt struktūrvienības darbu

-organizē un nodrošina sociālā darba vadību
	9

	41.Transporta vadīšana
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēju pamatpienākums ir transportlīdzekļu vadīšana.

	I
	Automobīļa vadītājs

Mikroautobusa šoferis

Šoferis 
	Vada vieglo automašīnu, pārvadā cilvēkus un ja nepieciešams, sūtījumus
	-pārvadā iestādes darbiniekus un viesus

-vada vieglo automašīnu vai mazu autobusu

-regulāri rūpējas, lai automašīna būtu kārtībā

-ja nepieciešams, veic kurjera funkcijas


	5

	II
	Traktorists

Kravas automašīnas vadītājs

Auto greidera vadītājs

Traktora vadītājs
	Vada kravas automašīnu vai traktortehniku
	-regulāri rūpējas, lai transportlīdzeklis būtu darba kārtībā

-var pārvadāt iestādei nepieciešamās preces
	6

	III
	Autobusa šoferis
	Vada autobusu, pārvadā iestādes darbiniekus vai klientus
	-vada speciālo transportlīdzekli, strādā ar atbilstošu speciālo tehniku

-regulāri rūpējas, lai transportlīdzekļi būtu darba kārtībā
	7

	45.Bāriņtiesas
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodrošina bāriņtiesas funkcijas.

	II
	Bāriņtiesas loceklis
	Veic bāriņtiesas locekļa pienākumus
	-sniedz palīdzību bērnam vai citai rīcībnespējīgai personai, kura pēc palīdzības vērsusies bāriņtiesā

-veic dzīves apstākļu pārbaudes un ģimeņu riska novērtējumu

-sagatavo bāriņtiesas lietvedībā atrodošās lietas izskatīšanai bāriņtiesas sēdēs

-sadarbojas ar citām bāriņtiesām, sociālajiem dienestiem, policijas iestādēm un citām institūcijām 
	9

	III
	Bāriņtiesas priekšsēdētājs

Bāriņtiesas priekšsēdētāja vietnieks
	Nodrošina bāriņtiesas vadības funkciju
	-organizē un vada bāriņtiesas darbu

-pārstāv tiesā un citās institūcijās ģimenes un bērnus bāriņtiesas kompetences jautājumos

-pieņem lēmumus par aprūpes tiesību pārtraukšanu vecākiem, pabalstu izmaksu

-nodrošina uzraudzību pār aizbildnībā, adopcijā un audzināšanas iestādēs ievietotiem bērniem
	11

	46.Dzimtsarakstu pakalpojumi
Šajā saimē ietilpst amati, kuru veicēji nodrošina dzimtsarakstu pakalpojumus pašvaldībā. 

	I
	Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieks
	Veic dzimtsarakstu nodaļas speciālista pienākumus
	-pieņem personu iesniegumus un reģistrē, anulē, vai atjauno civilstāvokļa aktus, kā arī veic papildinājumus un labojumus civilstāvokļa aktu reģistru ierakstos

-noformē un aktualizē reģistru grāmatas

-sagatavo dokumentus laulību reģistrācijai

-sagatavo pieprasītās kopijas un izrakstus no civilstāvokļu aktu reģistriem

-sniedz konsultācijas pilsoņiem un iestādēm
	7

	II
	Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs
	Vada dzimtsarakstu nodaļu
	-organizē dzimtsarakstu nodaļas darbu

-noformē vārda, uzvārda un tautības ieraksta maiņas lietas, ziņo par tām atbildīgajām valsts iestādēm

-sniedz pārskatus atbildīgajām valsts un pašvaldību iestādēm

-organizē un vada laulību, dzimšanas, sudraba un zelta kāzu svinīgās ceremonijas
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	48.Sporta organizēšana
Šīs saimes sporta speciālisti sagatavo un trenē studentus, sportistus un regulē un organizē sporta sarīkojumus.

	I
	Sporta darba organizators ( Mālupes pagasta pārvaldē)
	Plāno sporta sacensības un nodarbības
	-plāno nodarbību norises laiku

-popularizē sporta veidus, veicina veselīgu dzīvesveidu
	6

	III
	Sporta darba organizators
	Vada un nodrošina sporta darbību
	-sagatavo un īsteno sporta darbības stratēģiju, sagatavo atbilstošus normatīvos dokumentus

-izstrādā un īsteno projektus un programmas sporta darbībai, tai skaitā par investīciju piesaisti

-nodrošina sporta darbības vadīšanu, plānošanu, organizēšanu, koordinēšanu un kontrolēšanu
	10

	51.Teritorijas plānošana
Šajā saimē ietilpst amati, kuru pienākumi saistīti ar telpiskās attīstības plānošanas dokumentu izstrādi, administratīvo  teritoriju, ainavu, transporta maģistrāļu plānošanu un iezīmēšanu, ēku un būvju projektēšanu, būvniecības plānošanu un kontroli.

	II
	Kartogrāfs

Zemes ierīkotājs

Ainavu arhitekts

Teritorijas attīstības speciālists (pagastos)

Teritoriālplānotājs
	Patstāvīgi veic standarta uzdevumus specifiskā jomā
	-piedalās telpiskās attīstības plānošanas dokumentu (attīstības programmu, stratēģiju, plānu, teritorijas plānojumu, dabas aizsardzības plānu)izstrādē

-strādā pie kartogrāfiskā materiāla, izmantojot grafiskās datu apstrādes programmas

-izskata un sagatavo atzinumu pieteikumam detālplānojuma izstrādāšanai-par atbilstību teritorijas plānojumam

-konsultē klientus attiecīgajā darbības jomā
	9

	III
	Būvinspektors
	Specializējas vienā vai vairākos  darbības virzienos vai apakšvirzienos. Labi pārzina vienu vai vairākas apakšnozares.
	-veic visu veidu tehniskos darbus teritoriju plānojumu izstrādāšanai

-koordinē telpiskās attīstības plānošanas dokumentu (attīstības programmu, stratēģiju, plānu teritorijas plānojumu, dabas aizsardzības plānu ) izstrādi un īstenošanu

-novērtē ekonomisko, sociālo un vides situāciju, situāciju teritorijas attīstības jomā

-pārbauda un kontrolē būvniecības procesu, sagatavo attiecīgo dokumentāciju
	10

	IV
	Būvvaldes vadītājs
	Eksperts noteiktās jomās. Nepieciešamas profesionālās zināšanas un padziļināta izpratne par pārraugāmo jomu
	-gatavo dokumentāciju, kas nepieciešama būvniecībai, rekonstrukcijai un renovācijai

-pārbauda un kontrolē būvniecības procesu

-kontrolē būvprojektu un būvnormatīvu ievērošanu

-sagatavo un akceptē ar būvniecības procesu saistītu dokumentāciju un administratīvos aktus

-izvērtē attīstības politikas un telpiskās  attīstības plānošanas dokumentus, ja nepieciešams, sagatavo priekšlikumus to grozīšanai
	12

	V
	Plānošanas un attīstības nodaļas  vadītājs
	Vada struktūrvienību un pilnībā atbild par pārraugāmo jomu
	-plāno, organizē un kontrolē struktūrvienības darbu

-analizē jaunu projektu ieviešanas un attīstīšanas iespējas

-plāno, vada un uzrauga telpiskās attīstības plānošanas dokumentu (attīstības programmu, stratēģiju, plānu, teritorijas plānojumu, dabas aizsardzības plānu) izstrādāšanu, kontrolē apstiprināto plānojumu īstenošanu
	13


Sagatavots pamatojoties  uz :  1.Ministru kabineta noteikumiem Nr.500 „Valsts un pašvaldību institūciju amatu katalogs” 


2.Ministru kabineta noteikumiem Nr.1651 „Noteikumi par valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku darba   samaksu, kvalifikācijas pakāpēm un to noteikšanas kārtību”

