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Jelgavas pilsétas paSvaldibas iestades “Jelgavas socialo lietu parvalde”
Administrativas un attistibas nodalas
NOLIKUMS

1. Visparigie noteikumi

. Administrativa un attistibas nodala (turpmak — AAN) ir Jelgavas pils€tas pasSvaldibas

iestades “Jelgavas socialo lietu parvalde” (turpmak — JSLP) nodala, kura nodroSina
JSLP optimalu darbibu, atbalstu pamatdarbibas efektivai norisi, informacijas apriti un
attistibas planoSanu saskana ar normativajiem aktiem.

AAN darbojas saskana ar JSLP nolikumu, Jelgavas pilsétas domes 1€mumiem un
rikojumiem, JSLP vaditajas rikojumiem, So nolikumu un citiem normativajiem aktiem.

2. Galvenas funkcijas un uzdevumi

Veikt dokumentu parvaldibas funkcijas:

2.1.1. nodroSinat lietvedibas un arhiva dokumentu kartosanu JSLP atbilstosi
normativo aktu prasibam;

2.1.2. nositit korespondenci saskana ar VAS ,,Latvijas Pasts” noteikto kartibu;

2.1.3. sekot, lai dokumenti biitu pareizi noforméti un atbilstu gramatikas un lietiska
stila prasibam saskana ar normativo aktu prasibam;

2.1.4. sastadit AAN lietu nomenklatiiru;

2.1.5. sastadit JSLP lietu nomenklatiiru, apkopojot JSLP atbildigo darbinieku
iesniegtos lietu nomenklatiiras projektus, un iesniegt to saskanosanai Jelgavas valsts
zonalaja arhiva ne retak ka vienu reizi tris gados;

2.1.6. pienemt un registrét JSLP sanemtos priekslikumus, iesniegumus, siidzibas u.c.
un iesniegt tos JSLP vaditajai izskatiSanai;

2.1.7. pienemt, registrét, sadalit un nosttit JSLP sanemtos un nosiitamos dokumentus,
pasta sutijumus un izdotos rikojumus;

2.1.8. kontrolét dokumentu izskatiSanas, virzibas un izpildes terminus, informet JSLP
vaditaju par dokumentu izpildes gaitu;

2.1.9. sagatavot AAN parzina esoSo lietu nodoSanu arhiva;



2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.1.10. kartot lietvedibas pabeigto dokumentu uzskaiti, glabat tos un sagatavot
nodoSanai arhiva saskana ar speka esoSajiem normativajiem aktiem.
Veikt personala vadibas funkcijas:
2.2.1. kartot JSLP personala dokumentus;
2.2.2. nodros$inat darbinieku amatu aprakstu izstradi un aktualizéSanu;
2.2.3. organiz€t pretendentu atlasi uz vakantajam amata vietam,;
2.2.4. sagatavot ar personalu saistitos dokumentus un ligumus;
2.2.5 sastadit darbinieku atvalinajumu grafiku, sekot ta izpildei,
2.2.6. organiz€t un vadit darbinieku noveértésanu,
2.2.7. organiz€t darbinieku apmacibas un supervizijas.
Vadit un kontrolét kvalitates vadibas sist€mas uzturéSanu:
2.3.1. organizet un uzturet AAN darbu atbilstosi kvalitates vadibas sist€émas (turpmak
— KVS) prasibam;
2.3.2. uzturét KVS dokumentaciju;
2.3.3. organizet iek$€jos auditus;
2.3.4. parraudzit noteikto uzlaboSanas darbibu veiksanu;
2.3.5. novertet darbinieku apmierinatibu un koordinét klientu apmierinatibas
novértéSanu;
2.3.6. apkopot nepiecieSamo informaciju un organiz€t Vadibas parskatu sapulces.
Planot JSLP attistibu, vadit un koordinét projektu izstradi un istenoSanu:
2.4.1. sniegt priekSlikumus par JSLP turpmako attistibu;
2.4.2. piedalities dazadu ar JSLP attistibu saistitu planoSanas dokumentu izstradg;
2.4.3. piedalities starptautiskajos sadarbibas projektos un projektu istenosana;
2.4.4. mekleét un apkopot informaciju par dazadiem investiciju fondiem un to
1zmantoSanas iesp&jam,
2.4.5. inform& darbiniekus par projektu pieteikumu témam un iesniegSanas
terminiem;
2.4.6. konsultet darbiniekus par investiciju piesaistes iesp&jam, koordin€t projektu
pieteikumu sagatavoSanu un iesniegSanu,
2.4.7. apkopot informaciju un sagatavot parskatus par investiciju projektiem, kuros
iesaistas JSLP, un to realizacijas gaitu.
Nodro$inat informacijas apriti starp JSLP struktiirvienibam, veidot JSLP publisko
telu, paust JSLP informaciju un viedokli sabiedribai, koordinét ar&jos sakarus:
2.5.1. veicinat un uzturét sadarbibu ar JSLP sadarbibas un sadraudzibas partneriem,
koordinét ar&jos sakarus;
2.5.2. veicinat JSLP sadarbibu ar iedzivotajiem, organiz€t sabiedribas informé&Sanas
procesus;
2.5.3. organizet un piedalities JSLP prezentacijas pasakumos, amatpersonu Vizites,
viesu uznemsanas;
2.5.4. organiz€t seminarus, apmacibas u.c. pasakumus;
2.5.5. sadarboties ar plaSsazinas lidzekliem;
2.5.6. ievietot un uzturét JSLP aktualo informaciju pasvaldibas portala, JSLP majas
lapa un JSLP informacijas aprites sisteéma;
2.5.7. sagatavot un sniegt informaciju:
2.5.7.1. par JSLP, tas kompetenci un darbinieku pienemsanas laikiem,
2.5.7.2. par aktualitattm JSLP socialas palidzibas un socialo pakalpojumu,
veselibas apriipes pakalpojumu pieejamibas un veseliga dzivesveida veicinasanas
joma.



2.6. Nodrosinat JSLP darbibas atbilstibu normativo aktu prasibam:

2.7.

2.8.

2.9.

2.6.1. konsultet darbiniekus jautajumos, kas saistiti ar vinu pienakumu izpildi;

2.6.2. izstradat JSLP iek$€jos normativos dokumentus;

2.6.3. sagatavot JSLP darbibas nodro§inasanai nepieciesamo dokumentu projektus;

2.6.4. vizeét un saskanot JSLP dokumentus un to projektus (ligumus, nolikumus u.c.),
ka ar1 sniegt atzinumus par tiem;

2.6.5. parstavet JSLP intereses visas tiesu instances;

2.6.6. kontrolét paSvaldibas izpilddirektores izdota rikojuma par datu aizsardzibu
leverosanu;

2.6.7. sastadit un aktualizét JSLP pretkorupcijas pasakumu planu un kontrolét ta
izpildi, kontrolét Jelgavas pilsétas pasvaldibas korupcijas plana JSLP noteikto
uzdevumu izpildi;

2.6.8. organiz€t un uzraudzit pasvaldibas iepirkumu JSLP vajadzibam procediiras.

Nodros$inat informacijas un komunikacijas tehnologiju nepartrauktu un stabilu darbibu

un uzturéSanu saskana ar Jelgavas pilsétas domes izstradato informacijas droSibas

politiku:

2.7.1. administrét un uzturét datortiklu, datortehniku, sist€émas programmatiiru un
lietojumprogrammas;

2.7.2. diagnosticet un noverst problémas aparatiirai un programmatirai;

2.7.3. nodrosinat datu kopijas un datu atjaunosanu;

2.7.4. koordinét piekluvi datortiklam un ta izmantoSanu,

2.7.5. sniegt atbalstu datortikla lietotajiem;

2.7.6. organizét datortikla un informacijas sist€mu lietotaju piekluvi un iepazistinat
darbiniekus ar informacijas resursu lietoSanas noteikumiem,;

2.7.7. administrét datu bazes;

2.7.8. nodroSinat korektu un nepartrauktu un JSLP informacijas aprites sist€mas
darbibu;

2.7.9. nodroS$inat nepartrauktu rindu regulatora darbibu;

2.7.10. nodrosinat darba apliecibu un darbu apliecibu — kodu karSu izgatavoSanu un
izsniegSanu;

2.7.11. nodrosinat datu saglabasanu un noverst informacijas nopladi;

2.7.12. nodroSinat nepartrauktu e-karsSu sistemas darbibu.

Kartot saimnieciskus darjjumus, nodroSinat JSLP darbiniekus ar darba pienakumu
veikSanai nepiecieSamo transporta un saimniecisko pakalpojumu servisu:

2.8.1. veikt JSLP tehnisko un saimniecisko apkalpoSanu;

2.8.2. piedalities JSLP budzeta planoSana un perspektiva budzeta prognozesana,

2.8.3. nodrosinat darbiniekus ar darbam nepiecieSamo inventaru un kancelejas precém
pieskirto lidzeklu apmera;

2.8.4. organiz€t autotransporta racionalu izmantosanu un uzturéSanu tehniska kartiba;

2.8.5. nodro$inat JSLP nomato un valdijuma esoSo telpu un teritorijas uzkopSanu un
uzturéSanu kartiba;

2.8.6. veikt iegades un remontdarbus atbilstosi pieskirtajam finans€jumam un saskana
normativo aktu prasibam.

Vadit darba aizsardzibas procesus JSLP un uzturét ar to saistito dokumentaciju:

2.9.1. sekot ugunsdro§ibas prasibu izpildei JSLP nomatajas un valdijuma esoSajas
telpas;

2.9.2. izstradat darba droSibas instrukcijas un iepazistinat ar tam darbiniekus;

2.9.3. veikt darba vides risku novertésanu;



2.9.4. organiz€t obligatas veselibas parbaudes.
3.Darba organizacija

3.1. AAN vada JSLP vaditajas vietniece administrativajos jautajumos, vinas prombiitnes
laika — JSLP vaditajas norikots darbinieks.

3.2. Katra darbinieka darba pienakumi ir noteikti vina amata apraksta. Amata aprakstu
apstiprina JSLP vaditaja.

4.Atbildiba un tiesibas

4.1. AAN darbinieki ir atbildigi:

4.1.1. par sava amata pienakumu savlaicigu, precizu un kvalitativu izpildi;

4.1.2. par normativo aktu prasibu ievéroSanu;

4.1.3. par darba pienakumu veikSanas laika ieglitas informacijas saglabaSanu un
nelikumigu neizpauSanu.

4.2. AAN ir tiesibas:

4.2.1. iesniegt JSLP vaditajai priekSlikumus par darba organizacijas pilnveidoSanu;

4.2.2. normativajos aktos noteiktajos gadijumos pieprasit un bez maksas sanemt no
valsts parvaldes iestadém, pasSvaldibu institiicijam, juridiskajam un fiziskajam
personam AAN uzdevumu izpildei nepiecieSamo informaciju un dokumentus;

4.2.3. sadarboties ar valsts un paSvaldibu institiicijam, nevalstiskajam organizacijam
un citam fiziskam un juridiskam personam, lai nodrosinatu JSLP noteikto funkciju
un uzdevumu izpildi;

4.2.4. parbaudit lietvedibas un personala dokumentu kartoSanu JSLP struktirvienibas
un tas parraudziba esoSaja iestade.

Ar §1 nolikuma apstiprinasanas bridi zaud€ speku 2014.gada 3.februari apstiprinatais AAN
nolikums.

25.01.2019.

JSLP vaditajas vietniece administrativajos jautajumos Z.Ermina



