Apstiprinats ar Jirmalas ostas parvaldes valdes
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AMATA APRAKSTS

1. lestade Jirmalas ostas parvalde

2. Amata nosaukums Ostas parvaldnieka paligs

3.Profesijas kods 3343 23
4. Paklautiba Ostas parvaldnieks
5. Pienakumi 1. Veikt uzdevumus Darba devéja tiesa paklautiba un
kontrole.
2. Nodrosinat ostas parvaldei adresétas

korespondences un dokumentu apriti.

3. lzvértét un parbaudit ostas parvaldei adreséto un
iesniegto dokumentu atbilsttbou normativajiem
aktiem.

4. Veikt valdes sédes materialu sagatavoSanu un
saskanoSanu ar ostas parvaldnieku un ostas valdes
priekSsédétaju.

5. Sagatavot ostas valdes sédes protokolus un [Emumu
projektus.

6. Sagatavot ostas parvaldes iesniegumus, atbildes un
atskaites projektus.

7. Ostas parvaldes darbinieku informésanu par
normativo aktu izmainam, kas skar vinu darba
pienakumu pildisanu.

8. Apstradat ostas parvaldes e-pasta sanemto
informaciju un nepiecieSamibas gadijuma atbildét uz
tiem savas kompetences ietvaros.

9. Meklet un sekot hdz fondiem un cita veida
finanséjuma piesaistiSanas piedavajumiem, kas
atbilst ostas parvaldes attistibas programmas
aktivitatem.

10. Izstradat priekslikumus un realizét finansu lidzeklu
piesaisti no starptautiskajiem un nacionalajam
finansu institlcijam, Eiropas Savienibas
programmam un fondiem un divpuséjiem sadarbibas
partneriem Jlrmalas ostas attistibas realizéSanai.

11. Finansu Idzeklu piesaistes projektu izstrade,
iesniegSana un projektu istenosana.

12. Finansu pieprasijuma dokumentacijas sagatavosana
finansém no Jirmalas pilsétas pasvaldibas.

13. Sagatavot un sniegt atskaites VARAM Investiciju
uzraudzibas departamentam.

14. Piedalities ikgad€ja darba plana izstradé.




15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Sagatavot dokumentacijas projektus iepirkumiem,
iepirkuma komisijas protokolus.

Veikt nepiecieSamas cenu aptaujas.

Piedaltties attistibas dokumentu izstradé.
Administrativa darba organizésana.

Sagatavot nepiecieSamos darba planus un grafikus.
Nodrosinat darbam nepiecieSsamas datu bazes
izveidoSanu un aktualizaciju.

Veikt informacijas sagatavoSanu ostas majaslapai un
facebook kontam (interneta), veikt kontu uzturésanu
lesniegt  rakstiskas atskaites par veiktajiem
pienakumiem péc Darba devéja pieprasijuma.
levérot Latvijas Republikas normativos aktus, ligumu,
Darba devéja darba kartibas noteikumus un citus
Darba devéja normativos aktus, kuri regulé
Darbinieka darba pienakumu izpildisSanu, savlaicigi,
precizi un kvalitativi pildit Darba devéja Iémumus,
rikojumus, noradijumus un instrukcijas, ievérot darba
aizsardzibas, ugunsdrosibas noteikumus un normas,
sanitaras normas.

Veikt ostas parvaldei nepieciesamas informacijas
apkoposanu un analizi.

Sagatavot ostas parvaldes darbam nepiecieSamo
llgumu projektus.

Izstradat Jarmalas ostas parvaldes darbibai
nepiecieSamos kartibas noteikums.

Nomas teritoriju atzinumu projektu sagatavosana.
Veikt investiciju plana aktualizaciju.

Sagatavot sadarbibas piedavajumus.

Koordinét osta parvaldnieka organizétas sanaksmes,
taja skaita sanaksmju laiku saskanoSanu un
dalibnieku uzaicinasanu.

Parvaldnieka uzdevuma protokolét sapulces un
valdes sédes.

Parvaldnieka uzdevuma veikt dokumentu kopésanu,
iesieSanu un skanésanu.

Sekot Iidz Jarmalas pilsétas domes izdotajiem
rikojumiem par darba organizésanu pasvaldibas
iestades un citiem jautajumiem, informéjot par to
ostas parvaldnieku.

Ostas parvaldnieka uzdevuma organizét lietiskas
tiksanas un komandéjumus.

Uznemt ostas parvaldes apmeklétajus.

Organizét ostas parvaldes popularitates un
atpazistamibas kampanu organizésanu.

Veikt Jurmalas administrativas teritorijas pertpladu
pasakumu veikSanai nepiecieSamas informacijas
apkoposanu un analizi.

Analizét ostas attisttbu un attistibas prioritasu
noteiksanu.




39. Veikt ostas parvaldnieka uzdotos ar amata izpildi
saistitos uzdevumus, kas nav minéti $aja amata
apraksta;

40. Piedalities  nacionalajos un  starptautiskajos
pasakumos, tai skaita izstades, Jlrmalas ostas
parvaldes popularizésanai.

6. Atbildiba 1.

Darbinieks atbildigs par savlaicigu un kvalitativu savu
amata pienakumu izpildi, ievérojot normativajos aktos
noteikto kartibu un vadoties péc augstakas éetikas un
uzvedibas normam.

Par likumu, darba ligumu neievéroSanu, pilnvaru
parsniegSanu, uzlikto pienakumu neizpildisanu vai par So
pienakumu pienacigu neizpildisanu darbinieks tiek saukts
pie atbildibas saskana ar Darba devéja darba kartibas
noteikumiem un spéka esoSajiem Latvijas Republikas
normativajiem aktiem.

Darbinieks Latvijas Republikas normativajos aktos
noteikta kartiba ir atbildigs par prettiesisku ricibu, ka art
par nepatiesas informacijas sniegSanu un par $adas
ricibas rezultata Darba devéjam raditiem zaudé&jumiem.
Darbinieks apnemas neizpaust tresajam personam
nekadu informaciju par ostas parvaldes dokumentiem un
darbibam.

Darbinieks ir atbildigs par tam nodoto ostas materialo
vértibu saglabasanu.

7.Amata pienakumu pildisanai nepiecieSama profesionala kvalifikacija

darba pieredze

7.1.NepiecieSama Augstaka akadéemiska vai profesionala izglitiba.
izgltiba
7.2. NepiecieSama Darba pieredze tiek vértéta ka prieksrociba.

7.3. NepiecieSsamas 1.
zinasanas
2.
3.
4,

Prasme stradat komanda, organizatora spéjas,
disciplinetiba, komunikabilitate, precizitate un atbildibas
sajuta, vélme celt savu profesionalo kvalifikaciju, laba
saskarsmes kultdra.

Labas zinasanas ostas darbibas reglamentg&joso
normativo aktu joma.

Labas iemanas darba ar datoru.

Anglu valoda sarunvalodas limeni.

Ar amata pienakumiem iepazinos :

/paraksts/
Datums:

Jvards, uzvards/




