Pielikums 

201_ . gada __.____________
Darba līgumam Nr.____

_____________________
(darbinieka vārds, uzvārds)
APSTIPRINU: 

Dundagas novada 

Domes priekšsēdētājs
________________________ 
paraksts un tā atšifrējums
201__.gada __.____________
AMATA APRAKSTS

	1. Institūcija
	DUNDAGAS NOVADA PAŠVALDĪBA (turpmāk – Pašvaldība)

	2. Iestāde:
	CENTRĀLĀ ADMINISTRĀCIJA (turpmāk tekstā – Administrācija)

	3. Struktūrvienība:
	ADMINISTĀCIJAS  PĀRVALDE

	4. Amata nosaukums:
	FINANSISTS

	5. Profesijas kods:
	 2631 05 Finanšu EKONOMISTS

12.1.saime- Finanšu analīze un vadība (IVA) 12.mēnešalgu grupa

	6. Amata mērķis:
	Dundagas novada budžeta izstrādāšana un izpildes kontrole 

	7. Pakļautība:
	7.1. Tiešais vadītājs:

	7.2. Darbinieks saņem papildus norādījumus no:

	8. 
	Izpilddirektors 
	Domes priekšsēdētāja 

	9. Padotie:
	9.1. Tieši padotās darba vietas:
	9.2. Darbinieks dod papildus norādījumus:

	10. 
	-
	Iestāžu, struktūrvienību vadītājiem

	11. Aizvietošana:
	11.1. Darbinieks var aizvietot:
	11.2. Darbinieku var aizvietot:

	12. 
	Galveno grāmatvedi
	Galvenais grāmatvedis 

	13. Sadarbība:
	Pašvaldības iestāžu un struktūrvienību darbiniekiem, fiziskām un juridiskām personām.

	14. Amata pienākumi:
	14.1. Galvenie pienākumi:
14.1.1. Sastādīt kārtējā gada kopbudžeta projektu  - aprēķināt plānojamā gada pamatbudžeta un speciālā budžeta ieņēmumu un izdevumu plānu un iesniegt to izskatīšanai pašvaldības komiteju un Domes sēdēs.

14.1.2. Nodrošināt pareizus un savlaicīgus pašvaldības iestāžu un struktūrvienību pamata budžeta ienākumu un izdevumu aprēķinus iesniegšanai pašvaldības komiteju un Domes sēdēs.

14.1.3. Izvērtēt pašvaldības iestāžu un struktūrvienību iesniegtās ieņēmumu un izdevumu tāmes.

14.1.4. Sastādīt speciālā budžeta tāmes un tām nepieciešamos aprēķinus.

14.1.5. Regulāri kontrolēt pamatbudžeta un speciālā budžeta izpildi. Veikt analīzi un gatavot kopbudžeta grozījumus, informēt par to Domes priekšsēdētāju, izpilddirektoru un deputātus.

14.1.6. Veikt finanšu plānošanu un prognozēšanu, sagatavot investīciju projektu naudas plūsmas pārskatus.

14.1.7. Sniegt metodiskos norādījumus pašvaldības iestāžu un struktūrvienību darbiniekiem budžeta plānošanā un izpildē.

14.1.8. Veikt pašvaldības pakalpojumu, materiālo vērtību un pamatlīdzekļu iegādes noformēšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām.

14.1.9. Izvērtēt iepirkumu nepieciešamību pašvaldības iestādēs un struktūrvienībās.

14.1.10. Izstrādāt priekšlikumus papildus līdzekļu piesaistīšanai un budžeta līdzekļu ekonomēšanai. 

14.1.11. Sastādīt un plānot pašvaldības maksas pakalpojumu tāmes.

14.1.12. Sagatavot aprēķinus un domes lēmuma projektus par jaunu maksas pakalpojumu tarifu noteikšanu.
14.1.13. Analizēt informāciju un sagatavot ieteikumus Domes vadībai par pašvaldības saistošo noteikumu izstrādi un nodevu noteikšanu, kā arī par darba optimizāciju, pamatojoties uz veiktajām prognozēm un esošo rādītāju analīzi.

14.1.14. Sastādīt un iesniegt Domes priekšsēdētājam vai izpilddirektoram projektu finanšu dokumentus.
14.1.15. Sagatavot maksājumu deklarācijas, konsultēt par nodokļu un maksājumu problēmām, gatavot metodiskos dokumentus finanšu jomā.
14.1.16. Sagatavot nepieciešamos dokumentus pašvaldības kredīta ņemšanas vai galvojuma sniegšanas gadījumos.
14.1.17. Piedalīties pašvaldības iestāžu un struktūrvienību materiālo vērtību inventarizācijās.
14.1.18. Regulāri sekot līdzi likumdošanas izmaiņām, kas saistītas ar pašvaldības finansiālo darbību, nodokļiem un nodevām. Informēt par izmaiņām normatīvajos aktos citus pašvaldības darbiniekus, kuriem tas ir saistoši.
14.1.19. Savlaicīgi sagatavot un iesniegt pieprasītos pārskatus un atskaites.

14.1.20. Sagatavot un iesniegt aktuālāko informāciju publicēšanai novada mājas lapā www.dundaga.lv, informatīvajā izdevumā „DUNDADZNIEKS”, kā arī citos vietējos un reģionālos masu mēdijos.
14.2. Citi pienākumi:
14.2.1. Ievērot Darba kārtības noteikumus un citus pašvaldības iekšējos normatīvos aktus

14.2.2. Ievērot profesionālās ētikas normas.
14.2.3. Rūpēties par savu tālākizglītību, darba procesu pilnveidošanu, regulāru kvalifikācijas paaugstināšanu semināros, kursos.

14.2.4. Pārzināt un ievērot darba aizsardzības un drošības instrukcijas, sanitāros, ugunsdrošības u.c. noteikumus.

14.2.5. Pārzināt un ievērot Latvijas Republikas normatīvos aktus atbilstoši uzticētajiem pienākumiem.

14.2.6. Pārzināt un ievērot Domes lēmumus un rīkojumus, kas saistoši ieņemamajam amatam.

14.2.7. Informēt izpilddirektoru par uzdevumu izpildes problēmām.

14.2.8. Ievērot konfidencialitāti.

14.2.9. Nepieciešamības gadījumos izpildīt darbus, kas nav atrunāti amata aprakstā, bet pēc kuru būtības izriet, ka tie attiecināmi uz ieņemamo amatu un to nepildīšana var kavēt konkrētā darba uzdevuma izpildi.

	15. Amata profesionālās kvalifikācijas prasības:
	15.1. Izglītība: augstākā izglītība ekonomikā vai finansēs.

15.2. Darba pieredze: vismaz 3 gadi ekonomikā, grāmatvedībā vai finansēs.

15.3. Valsts valodas prasmes: C līmeņa 1.pakāpe
15.4. Zināšanas / prasmes:

15.4.1. Datorprasmes (MW Office, internets, e-pasts)
15.4.2. Precizitāte un augsta atbildības sajūta.
15.4.3. Veicamā darba organizācija un tehnoloģija.

15.4.4. Saistošie normatīvie akti un dokumentācija.

15.4.5. Saskarsmes un sociālā psiholoģija.

15.4.6. Zināšanas lietvedībā.

15.4.7. Darbā izmantojamās komunikāciju tehnikas un datortehnikas u.c biroja tehnikas darbības principi un lietošanas noteikumi.

15.4.8. Plānot un organizēt savu darbu atbilstoši uzdevumam.

15.4.9. Veidot kontaktu ar klientu un piemēroties apstākļiem, problēmsituācijām un savlaicīgi pieņemt nepieciešamos lēmumus.

	16. Papildus (vēlamās) prasības:
	Nav

	17. Atbildība
	17.1. Par amata mērķu sasniegšanu un paša pieņemtajiem lēmumiem.

17.2. Par uzdotā darba norisi, pilnīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu pienākumu izpildi iekšējos un ārējos dokumentos noteiktos termiņos.

17.3. Par uzticētajiem darba līdzekļiem un priekšmetiem.

17.4. Par lietderīgu un atbildīgu materiālo un finansu resursu izmantošanu.

17.5. Par profesionālās ētikas ievērošanu. 

17.6. Par drošības noteikumu un iekšējās darba kārtības ievērošanu. 

17.7. Par tiešā vadītāja rīkojumu vai norādījumu pildīšanu.

17.8. Par šī Amata apraksta prasību neievērošanu darbinieks atbild saskaņā ar spēkā esošo Latvijas Republikas normatīvo aktu prasībām, darba līgumu un Domes iekšējo kārtību regulējošiem dokumentiem, atkarībā no pārkāpuma un sekām, ko šis pārkāpums izraisījis.

	18. Pilnvaras un tiesības
	18.1. Dot norādījumus pašvaldības iestāžu un struktūrvienību vadītājiem par budžeta projektu noformēšanu un to izpildes kontroli.

18.2. Lietot praksē teorētiskās zināšanas un tās nepārtraukti papildināt.

18.3. Izvēlēties darba izpildes paņēmienus.

18.4. Darbinieka tiesības saskaņā ar Darba likumu, pašvaldības nolikumu, darba līgumu, koplīgumu un citiem tiesību aktiem.

18.5. Piedalīties semināros, lai papildinātu amata pienākumu izpildei nepieciešamās zināšanas un prasmes

18.6. Tiesības pieprasīt no iestāžu un struktūrvienību vadītājiem, un no izpilddirektora visu darbam nepieciešamo informāciju, darba līdzekļus un resursus.

18.7. Tiesības sniegt priekšlikumus vadībai darba uzlabošanas jautājumos.


	
	
	

	
	
	

	Ar amata aprakstu iepazinos, piekrītu, vienu eksemplāru saņēmu:
	
	

	
	darbinieka paraksts un tā atšifrējums
	datums


Ieviests: 01.12.2009.
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