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AMATA APRAKSTS
. Iestades nosaukums — Lielvardes novada pasvaldibas Administracija

. Struktiirvieniba: PaSvaldibas policija

. Amata nosaukums — pasvaldibas policijas vaditajs

. Kods saskana ar Profesiju klasifikatoru — 1349 08
. TieSais vaditajs — pasvaldibas izpilddirektors

. Padotie amati — pasvaldibas policijas vecakais inspektors (1)
pasvaldibas policijas inspektori (3)

pasvaldibas policijas jaunakie inspektori (2)

. AizvietoSana:

7.1. darbinieks aizvieto — pasvaldibas policijas vecako inspektoru
7.2. darbinieku aizvieto — pasvaldibas policijas vecakais inspektors

. Amata pienakumi:

8.1. Planot, vadit un organizgét Lielvardes novada pasvaldibas policijas darbu
saskana ar PaSvaldibas policijas darbibu reglamentéjoSiem LR
normativajiem aktiem, Lielvardes novada domes lemumiem, tieSo vaditaju
rikojumiem.

8.2.Noteikt Pasvaldibas policijas uzdevumus, kontrolét to izpildi un
nodroSinat darba kvalitati.

8.3.Planot un organiz€t preventivos pasakumus sabiedriskas kartibas un
droSibas uztur€Sanai un saistoSo noteikumu ieveéroSanai Lielvardes novada
administrativaja teritorija.

8.4.Sniegt noradijumus, paskaidrojumus un konsultacijas jautajumos, kas
ietilpst Pasvaldibas policijas kompetencé, atbildét wuz iedzivotaju
iesniegumiem vai siidzibam, atbildét uz valsts iestazu vai pasvaldibu
lesniegumiem vai pieprasijumiem, ieverojot likumdoSana noteikto
konfidencialitati.

8.5.Normativo aktu noteiktaja kartiba vienpersoniski pienemt lémumus,
uzlikt administrativos sodus, parskatit un atcelt nepamatoti piemé&rotos
administrativos sodus.



8.6.Apkopot informaciju par problémam saistoSo noteikumu izpildes
kontroles gaita, savas kompetences ietvaros gatavot un iesniegt tieSajam
vaditajam ieteikumus par nepiecieSamajiem grozijumiem saisto$ajos
noteikumos.

8.7.1zstradat PaSvaldibas policijas darbibu reglamentjoSos ieks€jos
normativos aktus.

8.8.1zstradat un iesniegt pasvaldiba ikgadéju pasvaldibas policijas budzeta
projektu, nodros$inat ta izpildi.

8.9.0rganizet pasvaldibas policijai nepiecieSamas materiali tehniskas bazes
iegadi, nodroSinat materialo vertibu saglabasanu un racionalu izmantoSanu.
8.10.Nodrosinat Pasvaldibas policijas lietvedibas kartoSanu atbilstosi
normativajiem aktiem un paSvaldibas lietu nomenklatiirai un savlaicigu
nodoSanu arhiva.

8.11.Piedalities atbilstosas kvalifikacijas paSvaldibas policijas darbinieku
atlasé, noteikt darbiniecku amata pienakumus, kompetences, tiesibas,
atbildibu, kontrol&t amata pienakumu izpildi.

8.12.Koordinét saimniecisko, sadarbibas u.c. ligumu slégsanu.

8.13.Parstaveét PaSvaldibas policijas intereses attiecibas ar wvalsts un
pasvaldibas institiicijam, iestadém, organizacijam.

8.14. iedalities Liclvardes novada domes komisiju, komiteju un domes s€dgs,
iesniegt priekslikumus jautajumos, kas ietilpst PaSvaldibas policijas
kompetenc€ un kuru risinaSanai ir nepiecieSams domes l€émums, ka ari
atskaittties par Pasvaldibas policijas darbibu.

8.15.Informét tieSo vaditaju par bitiskdm izmainadm likumdoSana un to
1zpildei nepiecieSamo tehnisko vai finansialo nodroSinajumu.
8.16.Nodrosinat apstaklus PaSvaldibas policijas darbinieku kvalifikacijas
paaugstinasanai, garigai, intelektualai, fiziskai personibas attistibai.
8.17.Nelokami ieveérot normativo aktu prasibas un profesionalas &tikas
normas, nodroSinat sanitari higiénisko prasibu, darba aizsardzibas un
ugunsdrosibas normu ievérosanu.

9. Amata tiesibas:
9.1. Parstavét Pasvaldibas policijas intereses valsts un pasvaldibas
institiicijas, iestades, organizacijas savas kompetences ietvaros.
9.2.lesniegt Lielvardes novada pasvaldibas izpilddirektoram izskatiSanai
priekslikumus par darba organizacijas uzlaboSanu.
9.3.Pieprasit un sanemt darba uzdevumu veikSanai nepiecieSamo
informaciju, dokumentus no fiziskam un juridiskam personam, no valsts
parvaldes un pasvaldibas institlicijam, inventaru un materialus.
9.4.1zmantot pieskirtos finanSu resursus un tehniskos Iidzeklus, lai
nodros$inatu PaSvaldibas policijai noteikto pienakumu un uzdevumu izpildi.
9.5.Patstavigi lemt par kompetenc€ esosajiem jautajumiem.
9.6.lepazities ar domes I€mumiem un sanemt no domes un pasvaldibas
struktirvienibam informaciju vai lémumus, kas attiecinami uz PaSvaldibas
policijas kompetence risinamajiem jautajumiem.



9.7.Atbilstosi normativajos aktos noteiktai kartibai, uzlikt administrativos
sodus.

0.8.Pieskirta finans€juma ietvaros apmeklét savam darbam atbilstoSus
kvalifikacijas celSanas kursus, seminarus, apmacibas un pieredzes apmainas
braucienus.

10.Profesionalas kvalifikacijas prasibas:
10.1.1zglitiba — augstaka (velams tiesibu zinatnés);
10.2.profesionala pieredze — darba sabiedriskas kartibas nodro§inasana vai
tiesibu sargajosajas institticijas, ne mazak ka 2 gadi;
10.3.profesionalas zinaSanas un prasmes:
lietvediba un dokumentu noformesana;
normativo aktu sagatavosana;
pasvaldibas policijas darba planosana un vadiSana;
pasvaldibas policijas darbu reglamentgjoso Latvijas Republika spéka esoso
normativo aktu parzinasana,
identificét problemas, formulét darba uzdevumus un saturu, analizes,
motivacijas un argumentacijas prasme;
laba komunikaciju prasme un prasme konfliktu noveérSana un risinasana
1zpratne par Pasvaldibas policijas darba uzdevumiem.
10.4.visparejas zinaSanas un prasmes:
teicamas valsts valodas zinasanas,
divas sveSvalodas sazinas Itment,
prasme stradat ar biroja tehniku un informacijas tehnologijam,
¢tikas normu parzinasana,
darba aizsardziba,
autovaditaja tiesibas.

11. Darbinieka kompetences:
11.1. etiskums;
11.2. spgja pienemt [émumus un uznemties atbildibu;
11.3. darba organiz€Sana un rezultatu sasniegSana;
11.4. analitiska domasana;
11.5. konceptuala domasana;
11.6. pasattistiba;
11.7. komandas vadiSana un darbs komanda;
11.8. iek$€jo un argjo klientu apkalpoSana;
11.9. iniciativa.

12. Amata pienakumu izpildi reglamentéjoSie normativie akti:
Latvijas Republikas Satversme, likums Par policiju”, Pasvaldibas policijas
paraugnolikums, Latvijas Administrativo parkapumu kodekss, Lielvardes
novada paSvaldibas policijas nolikums, Lielvardes novada domes saistoSie
noteikumi, darba kartibas noteikumi, darba Iigums, amata apraksts
u.c. normativie akti.



13. Atbildiba:
13.1 par noteikto pienakumu un uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
13.2.par kompetence esosu jautajumu risinasSanu atbilstosi domes nostadném,
prioritatém, prasibam un iedzivotaju interesém,;
13.3. par policija iegitas personu informacijas konfidencialitates saglabasanu
val tadas privatas informacijas saglabasanu, kura iegiita, pildot dienesta
pienakumus;
13.4. par lietvedibas kartoSanu un Pasvaldibas policijas dokumentu nodoSanu
arhiva paSvaldibas noteikta kartiba;
13.5.par telpu, tehnisko vienibu, materialo vertibu un materialtehniskas bazes
Saglabasanu;
13.6.par finanSu resursu racionalu un tiesisku izmantoSanu.

14. Sadarbiba:
Ar Lielvardes novada domi, Lielvardes novada paSvaldibas iestazu
darbiniekiem, Valsts policijas iestadém, valsts un pasSvaldibu institiicijam,
privatpersonam.

Darbinieks




