Kancelejas funkcijas un uzdevumi

1. Kancelejas funkcijas:
1.1. nodrosinat dokumentu parvaldibu Pasvaldiba;
1.2. nodroSinat Valsts un PaSvaldibu vienoto klientu apkalposanas centru darbibu
Pasvaldiba;
1.3. veikt Pasvaldibas pakalpojumu datu bazes uzturéSanu pakalpojumu portala

www.latvija.lv.

2. Kancelejas uzdevumi:

2.1. izstradat Pasvaldibas ieks$€jos normativos aktus par vienotu lietvedibas darba
organizaciju un dokumentu parvaldibu;

2.2.  vadit un koordinét lietvedibas funkciju Pasvaldiba;

2.3. nodrosinat Pasvaldiba sapemto un nosiitamo dokumentu registraciju un
operativu apriti elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma atbilstoSi speka
esoSajiem argjiem un ieks$€jiem normativajiem aktiem;

2.4. kontrol&t Pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem, kuri
reglamenté dokumentu noformésanu,

2.5. izvertet klatieng iesniegto iesniegumu atbilstibu normativajos aktos noteiktam
prasibam, pienemt, registrét un nodot tos izskatiSanai Domes un Centralas
administracijas vadibai, kontrolét dokumentu izpildes terminus;

2.6. nodroSinat Pasvaldibas oficialas elektroniskas pasta adreses
dome@jelgavasnovads.lv apkalposanu;

2.7. organizatoriski un tehniski sagatavot un nodro§inat Domes, pastavigo komiteju
sédes;

2.8. savlaicigi izzinot Domes, pastavigo komiteju s€zu laiku un darba kartibu;

2.9. protokolet Domes, pastavigo komiteju s€zu un darba planoSanas sanaksmju
gaitu;

2.10. nodroSinat atsevisSku, ar Domes 1émumiem vai rikojumiem uzdotu, PaSvaldibas
komisiju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;

2.11. tehniski noformé Domes un Centralas administracijas dokumentu
atvasinajumus un nodroS$inat to talako virzibu;

2.12. koordingt Domes un Centralas administracijas vadibas apmekletaju plismu;

2.13. sagatavot un precizét PaSvaldibas lietu nomenklatiiru;

2.14. veidot Domes un Centralas administracijas dokumentu arhiva fondu;

2.15. sagatavot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstus, vesturiskas izzinas
un arhiva pasi,

2.16. piepemt no PaSvaldibas iestadém un struktiirvienibam, noformét un nodot
glabasanai valsts arhiva pastavigi glabajamos dokumentus;

2.17. veikt Centralas administracijas dokumentu vértibas ekspertizi, lietu esamibas un
fiziska stavokla parbaudi par Pasvaldibas arhiva esoSajam pastavigi un ilgtermina
glabajamam lietam;

2.18. sagatavot aktus uz laiku glabajamo dokumentu iznicinaSanai un organizet
dokumentu iznicinasanu;

2.19. parraudzit un konsultét par arhivu atbildigas personas Pasvaldibas iestad€s
dokumentu uzkraSanas, uzskaitiSanas un saglabasanas joma;

2.20. organiz€t un nodrosinat Valsts un Pasvaldibu vienota klientu apkalposanas
centra (turpmak-VPVKAC) darbibu;

2.21. nodrosinat klientiem iesp&ju ar VPVKAC starpniecibu, atbilstosi pakalpojuma
aprakstam un instrukcijai, sanemt konsultacijas par pakalpojumiem;

2.22. nodrosinat klientiem sniegto VPVKAC konsultaciju registraciju pakalpojumu
vadibas sistema saskana ar izstradato instrukciju;
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2.23. nodrosinat VPVKAC darbinieku dalibu valsts ligumiestazu organiz&tajas
apmacibas par klientu apkalposanu un pakalpojuma sniegSanu;

2.24. sadarbiba ar pargjam Pasvaldibas iestadém un struktiirvienibam nodroSinat
pakalpojumu aprakstu aktualizé$anu portala www.latvija.lv;

2.25. sniegt informaciju (klatieng, telefoniski, elektroniski) ar Pasvaldibu saistitos
jautajumos novada iedzivotajiem un citiem interesentiem;

2.26. sniegt visparigu informaciju un konsultét par Pasvaldibas sniedzamajiem
pakalpojumiem, to sanemSanas kartibu, procediru un nepiecieSamajiem
dokumentiem;

2.27. nodrosinat PaSvaldibas darbibu reglament€joSo normativo aktu un pienemto
lémumu pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti.
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