1.

Administrativa departamenta funkcijas un uzdevumi

Departamentam ir struktiirvienibas:
1.1. FinanSu nodala;

1.2.Kanceleja;

1.3.Personala nodala.

FinanSu nodalas funkcijas:

2.1. nodrosinat PaSvaldibas gramatvedibas uzskaiti;

2.2. nodrosinat nekustama Tpasuma nodokla aprékinasanu, uzskaiti un samaksas
kontroli;

2.3. nodro$inat nodoklu, nodevu, maksas pakalpojumu iekasesanu.

Finansu nodalas uzdevumi:

3.1. izstradat Pasvaldibas iek$€jos normativos aktus par vienotu gramatvedibas darba
organizaciju;

3.2. nodroSinat PaSvaldibas iestazu vienotas gramatvedibas uzskaites kartoSanu
atbilstoSi Latvijas Republikas normativajiem aktiem un Pasvaldiba noteiktajai
kartibai;

3.3. nodrosinat gramatvedibas dokumentu noform&Sanu, sistematiz€Sanu un
glabasanu atbilstoSi normativo aktu prasibam un apstiprinatajai lietu
nomenklatiirai;

3.4. nodroSinat PaSvaldibas finanSu resursu uzskaitei un izlietojuma kontrolei
nepiecieSamo norekinu kontu atvérSanu kreditiestades;

3.5.  kontrolét kases un bankas kontu apgrozijumus un atlikumus;

3.6. uzskaitit skaidras un bezskaidras naudas pliismas darfjumus saskana ar budzeta
funkcionalo un ekonomisko klasifikaciju;

3.7. veikt nor€kinus ar pakalpojumu un pre¢u piegadatajiem un Pasvaldibas
pakalpojumu sanémegjiem;

3.8.  veikt norékinus par PaSvaldibas aiznpémumiem, galvojumiem un citam finanSu
saisttbam,;

3.9. kartot Pasvaldibas 1pasumu un krajumu uzskaiti, kontrolét to norakstiSanas
kartibu;

3.10. sagatavot informaciju inventarizacijas komisijam par inventariz€amiem
aktiviem un pasiviem;

3.11. aprekinat darba samaksu, veikt nodoklu maksajumus;

3.12. sagatavot un iesniegt attiecigajas institlicijas nepiecieSamos finanSu parskatus
un atskaites normativajos aktos paredzetaja kartiba;

3.13. sadarboties un sniegt nepiecieSamo informaciju ar€jiem auditoriem un
zverinatiem revidentiem par finanSu un gramatvedibas uzskaites jautajumiem,;
3.14. saskanot lémumu projektus, iek§€jos normativos aktus, ligumus un rikojumus

finansu jautajumos;

3.15. veikt nekustama TpaSuma nodokla (turpmak - NIN) aprékinasanu un maksasanas
pazinojumu nosutiSanu;

3.16. izstradat saistoSos noteikumus par NIN un ta atvieglojumu piemé&roSanu
Pasvaldiba;

3.17. analizét NIN ienémumu izpildes gaitu;

3.18. veikt NIN paradu piedzinu;

3.19. sagatavot NIN ienémumu prognozi un plana projektu;

3.20. sniegt noradijumus un konsultacijas PaSvaldibas iestadém par jautajumiem, kas
ir nodalas darbinieku kompetencg;

3.21. piedalities darba grupas un komisijas nodalas kompetenc€ eso$o jautdjumu
risinasana;




3.22. veikt citus normativajos aktos un Pasvaldibas vadibas rikojumos noteiktos
uzdevumus.

4. Kancelejas funkcijas:
4.1. nodrosinat dokumentu parvaldibu Pasvaldiba;
4.2. nodrosinat Valsts un Pasvaldibu vienoto klientu apkalpoSanas centru darbibu
Pasvaldiba;
4.3. veikt Pasvaldibas pakalpojumu datu bazes uzturéSanu pakalpojumu portala
www.latvija.lv.

5. Kancelejas uzdevumi:

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

5.2.  vadit un koordinét lietvedibas funkciju Pasvaldiba;

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

5.4. kontrolét Pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem, kuri
reglamenté dokumentu noformésanu,

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

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

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

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

5.9. protokolét Domes, pastavigo komiteju s€zu un darba planoSanas sanaksmju
gaitu;

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

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

5.12. koordingt Domes un Centralas administracijas vadibas apmekletaju plismu;

5.13. sagatavot un precizét PaSvaldibas lietu nomenklatiiru;

5.14. veidot Domes un Centralas administracijas dokumentu arhiva fondu;

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

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

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

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

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

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

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

5.22. nodrosinat klientiem sniegto VPVKAC konsultaciju registraciju pakalpojumu
vadibas sistema saskana ar izstradato instrukciju;
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5.23. nodrosinat VPVKAC darbinieku dalibu valsts ligumiestazu organizetajas
apmacibas par klientu apkalposanu un pakalpojuma sniegSanu;

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

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

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

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

6. Personala nodalas funkcijas:
6.1. nodro$inat personala vadibas politiku Pasvaldiba.

7. Personala nodalas uzdevumi:

7.1.  izstradat Pasvaldibas ieks$€jos normativos aktus personala vadibas joma;

7.2. veikt personala uzskaiti, ar darba attiecibu nodibinasanu un izbeigSanu,
komand@umiem, darbinieku apmacibu saistito dokumentu sagatavoSanu,
personala lietu noforme&Sanu PaSvaldibas iestades, iznemot Pasvaldibas izglitibas
iestades;

7.3. rikot vakanto amatu konkursus, sagatavot to nolikumus un sludinajumus;

7.4. veikt pretendentu atlasi uz vakantajam darba vietam, piedaloties darbinieku
atlases un amata pretendentu vert€Sanas komisijas un darba grupas;

7.5. koordin€t un uzraudzit amatu aprakstu izstradasanu un aktualiz€Sanu;

7.6. koordingt darbinieku veselibas apdroSinasanas organizatorisko procesu;

7.7. sagatavot rikojumus par darba pienakumu veikSanai nepiecieSamo specialo
medictniski optisko redzes korekcijas Iidzeklu iegades izdevumu segSanu
darbiniekiem;

7.8. sagatavot un iesniegt Valsts ien€mumu dienesta grozijumus valsts amatpersonu
saraksta normativajos aktos noteiktaja kartiba;

7.9. konsultét Pasvaldibas amatpersonas un darbiniekus personala vadibas
jautajumos.
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