		
		APSTIPRINU

Kokneses novada domes izpilddirektors

________________________ I.Klaužs

2017.gada _______________________


	AMATA APRAKSTS



	AMATA NOSAUKUMS
	STRUKTŪRVIENĪBA

	PROJEKTU VADĪTĀJS


	ATTĪSTĪBAS NODAĻA

	PROFESIJAS KODS
	2422 01
	DARBA VIETA
	Melioratoru iela 1, Koknese, 

Kokneses pagasts, 

Kokneses novads,

 LV-5113


	AMATA PAKĻAUTĪBA

	· Attīstības nodaļas vadītājam (tiešais vadītājs);

· Kokneses novada domes izpilddirektoram;

· Kokneses novada domes priekšsēdētājam


	AIZVIETOJAMĪBA (amats vai amati, kuru veicējs vai veicēji var izpildīt šī amata pienākumus)

	· Attīstības nodaļas vadītājs vai vadītāja vietnieks;

· citi darbinieki, kas pārzina šo amatu un funkcijas.


	AMATA PAMATMĒRĶIS

	Ar profesionālu, mērķtiecīgu un kompleksu darbību risināt jautājumus, kas saistīti ar Kokneses novada attīstību.


	DARBA UZDEVUMI (AMATA PIENĀKUMI)

	1. Koordinēt un veikt projektu iesniegumu izstrādi un iesniegšanu sadarbības iestādē.

2. Organizēt un vadīt projekta komandu.

3. Veikt finansējuma piesaistīšanas iespēju izpēti.

4. Vadīt apstiprināto projektu īstenošanas gaitu.

5. Sagatavot grozījumus projektos.

6. Sagatavot projektu progresa dokumentāciju.

7. Organizēt projektu publicitātes pasākumus.

8. Kārtot projektu dokumentāciju atbilstoši lietvedības un normatīvo aktu prasībām.

9. Pēc pieprasījuma sniegt informāciju par notiekošajiem projektiem, to procesiem un rezultātiem, prezentēt projektu starprezultātus.

10. Veikt citus ar projektu vadīšanu saistītus pienākumus. 

11. Regulāri iepazīties ar izmaiņām normatīvajos aktos. 

12. Pēc tiešās vadītājas vai domes izpilddirektora norādījuma izpildīt citus papildus pienākumus saistībā ar darbinieka pamatdarba funkcijām.


	DARBINIEKA ATBILDĪBA
	1. Par uzdoto uzdevumu kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi. 

2. Par Attīstības nodaļas nolikuma, Kokneses novada domes pieņemto lēmumu ievērošanu.

3. Par sniegto informāciju, tās saturu un izmantošanu, ievērojot konfidencialitāti.

4. Par parakstītajiem dokumentiem, saviem pieņemtajiem lēmumiem un to radītajām sekām.

5. Par savas profesionālās kvalifikācijas uzturēšanu un paaugstināšanu.

6. Par Kokneses novada domes iekšējās darba kārtības noteikumu ievērošanu.


	SADARBĪBA IESTĀDĒ UN ĀRĒJĀ KOMUNIKĀCIJA

	IESTĀDĒ
	Sadarboties ar Kokneses novada domes struktūrvienībām, Domes padotības aģentūrām, iestādēm un kapitālsabiedrībām un atsevišķām amatpersonām.

	ĀRĒJĀ KOMUNIKĀCIJA
	Sadarboties ar valsts un pašvaldību institūcijām un iestādēm, t.sk. ES fondu vadībā iesaistītajām institūcijām, Zemgales plānošanas reģionu, ministrijām, kā arī citām juridiskajām un fiziskajām personām.  
Problēmu risināšanas procesā piesaistīt citus profesionāļus.


	AMATAM NEPIECIEŠAMĀS KVALIFIKĀCIJAS PRASĪBAS

	IZGLĪTĪBA
	Akadēmiskā augstākā vai otrā līmeņa vai pirmā līmeņa  profesionālā augstākā izglītība ekonomikā, finansēs, vadībā, tehniskajās zinātnēs vai citā amatam atbilstošā jomā.

	PAPILDU APMĀCĪBA

(kursi)
	Profesionālās apmācības, kas nepieciešamas vai vēlamas amata veikšanai.

	VALODU ZINĀŠANAS
	Latviešu valodas zināšanas augstākajā līmenī,  labas angļu  valodu zināšanas.

	PIEREDZE
	1. Vēlama v pieredze darbā ar projektiem.

2. Vēlama darba pieredze  sadarbībā ar valsts pārvaldes institūcijām.

	ĪPAŠĀS ZINĀŠANAS
	1. Zināšanas par normatīvajiem aktiem, kas regulē Eiropas Savienības fondu ieviešanu.

2. Zināšanas lietvedībā.

	SPĒJAS
	1. Spēja koordinēt vairākus projektus vienlaicīgi.

2. Spēja strādāt komandā.

3. Spēja patstāvīgi plānot un organizēt savu darbu.

	PRASMES
	1. Labas datorprasmes.

2. Analītiskās prasmes

	PERSONĪBAS ĪPAŠĪBAS
	Precizitāte, augsta atbildības sajūta, komunikabilitāte, elastīga domāšana.


Ar amata aprakstu iepazinos un

vienu eksemplāru saņēmu _________________________________

2017.gada __________________________
