KRASLAVAS PAGASTU APSTIPRINU
APVIENIBAS Kraslavas pagastu apvienibas parvaldes
PARVALDE AMATA APRAKSTS | A0S

2. AMATA NOSAUKUMS 2.1. AMATA STATUSS

Juriskonsults DARBINIEKS

3. STRUKTURVIENIBA —~ KRASLAVAS PAGASTU APVIENIBAS PARVALDE

4. PROFESIJAS KODS - 2619 01 5. AMATA SAIME UN LIMENIS

24 Juridiska analize, izpildes kontrole un
pakalpojumi; II

6. TIESAIS VADITAJS - FUNKCIONALAIS VADITAJS —
KRASLAVAS PAGASTU APVIENIBAS KRASLAVAS PAGASTU APVIENIBAS
PARVALDES VADITAJS PARVALDES VADITAIJS
7. TIEK AIZVIETOTS — AIZVIETO —
8. IEKSEJA SADARBIBA AREJA SADARBIBA
Ar parvaldes vadibu, darbiniekiem, Ar citam valsts iestadém, fiziskam un juridiskam
struktiirvienibam personam

9. AMATA MERKIS

Sniegt visparigas juridiskas konsultacijas par parvaldes kompetencé esoSajiem jautajumiem, gatavot
parvaldes juridiskos dokumentus atbilsto§i normativo aktu prasibam, veikt publiskos iepirkumus,
sagatavot ar paSvaldibas tiesvedibas procediiru saistitos dokumentus un parstavét paSvaldibu tiesvedibas
procesos tiesu institiicijas, jautajumos, kuri ir KPAP kompetence.

10. AMATA PIENAKUMI

1.Sagatavo iepirkumu procediiras dokumentaciju un veic publisko iepirkumu atbilstosi PIL 9.panta un
cenu aptaujas prasibam.

2.0rganizg€ paradu atgtiSanu, kas veidojas par sniegtajiem pakalpojumiem, telpu nomas, res ligumiem
u.c.

3. Parstav parvaldi vai tas struktiirvienibas civillietas, kriminallietds vai administrativajas lietas visas
tiesu instances, ka arl sagatavo prasibas pieteikumus paskaidrojumus un citus tiesvedibas
dokumentus jebkura tiesvediba.

4. Veic visa veida ligumu projektu, atbilzu un cita veida juridisko dokumentu sagatavosanu un analizi.

. Sadarbojas ar visam novada paSvaldibas struktiirvienibam un iestadém nepiecieSamas informacijas
ieglisanai un apmainai, sniedz juridiska rakstura konsultacijas parvaldes darbiniekiem,
strukt@irvienibu vaditajiem un darbiniekiem, palidz sagatavot ligumu un citu dokumentu projektus.

. Sadarbiba ar gramatvedibas nodalu seko parvaldes noslégto ligumu nosacijumu izpildei .

7. Apkalpo iedzivotajus un juridiskas personas, sniedzot nepiecieSamo informaciju savas kompetences

ietvaros.

8. Veic pienakumus novada pasvaldibas komisiju (darba grupu) darba, ja ir ieklauts komisijas (darba
grupas) sastava.

9. Ja ir sanemts tieSs uzdevums no Kraslavas novada domes priekSsédetaja, domes priek$sedetaja
vietniekiem, pasSvaldibas izpilddirektora vai vina vietniekiem, par to informé parvaldes vaditaju.

10. Papildina savas zinaSanas un prasmes, paugstinot savu izglitibu un profesionalo zinaSanu limeni
atbilstosi darba pienakumu vajadzibam.

11. Veic citus pienakumus p&c parvaldes vaditaja noradijumiem.

12. Teveéro parvaldes ieks€jas darba kartibas noteikumus, darba drosibas instrukcijas un €tikas normas,
ievéro konfidencialitati un ievéro personas datu aizsardzibas prasibas.

9]

(o)

11. KOMPETENCES




1. Augsta saskarsmes kultura, etiskums, atbildibas sajiita un precizitate.

2. Labas organizatora un analitiskas sp¢jas.

3. Iniciativa, sp&ja izdarit objektivus, pamatotus secinajumus un patstaviba pienemot [émumus.
4. Radosa un elastiga domasana, komunikacijas prasmes, darbs komanda.

12. PROFESIONALA KVALIFIKACIJA

Izglitiba Augstaka izglitiba tiesibu zinatnu specialitate
Profesionala pieredze 1.Velama amatam atbilsto$a darba pieredze valsts vai paSvaldibas
institiicija.

2.Velama pieredze parstavniecibai tiesvedibas procesos un
tiesvedibas procesu dokumentu sagatavosana, darbs ar dazadiem
valsts registriem, datu bazém un pieredze paradu piedzina.
3.Vélama pieredze publisko iepirkumu joma.

Profesionalas zinaSanas un prasmes |1.ZinaSanas par Administrativa procesa likumu, ka art
juriskonsulta pienakumu veikSanai nepiecieS$amo normativo aktu
parzinasana un sp&ja tajos orientéties.

2. ZinaSanas par administrativa procesa norisi valsts un
paSvaldibas institiicijas.

3.Prasme analiz&t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako
risinajumu.

4. Labas komunikacijas un sadarbibas prasmes.

Vispargjas zinasanas un prasmes 1.Ar pasvaldibas darbu saistita normativa reguljuma parzinasana
un izmantos$ana pienakumu veikSana.

2.Prasme rikoties ar informacijas tehnologijam, elektroniskajiem
sazinas Iidzekliem un biroja tehniku.

3.Teicamas valsts valodas zinasanas.

4. Zinasanas par dokumentu izstradi, noformé&Sanu un
uzglabaSanu.

13. AMATA ATBILDIBA

1. Par savu amata pienakumu kvalitativu, savlaicigu un likumigu izpildi.

2. Par speka esoSo tiesibu aktu piemé&roSanu un ieveérosanu.

3. Par ieksgjas darba kartibas, darba droSibas, ugunsdro$ibas, personas datu aizsardzibas noteikumu un
citu normativo dokumentu ieveroSanu, kas saistiti ar amata pienakumu pildiSanu.

4. Par glabaSana un lietoSana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku izlietoSanu
pieskirtaja apjoma un atbilstosi paredzetajiem mérkiem.

5. Par ierobezotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabaSanu, aizsargaSanu un neizpausanu,
un par minétas informacijas izmantoSanu amata pienakumu veikSanai.

6. Par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas informacijas
patiesumu.

7. Par vaditaja rikojumu vai noradijumu pildisanu.

14. AMATA TIESIBAS

1. Piedalities pasvaldibas domes un komiteju s€des.

2. Pieprasit un sanemt amata pienaku izpildei nepiecieSamo informaciju no pasvaldibas darbiniekiem,
iestadeém, strukttirvienibam, ka ar1 no fiziskajam un juridiskam personam.

3. Regulari papildinat un pilnveidot profesionalas zinaSanas un prasmes, kas nepiecieSamas pienakumu
pildisanai.

15. Amata apraksts sastadits uz 2 lapam un ir juriskonsulta darba liguma neatnemama sastavdala.

DARBINIEKS / /
paraksts vards, uzvards datums




