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10.pielikums

Eiropas Ekonomikas zonas 

finanšu instrumenta 2009.–2014.gada programmas LV04 

"Kultūras un dabas mantojuma saglabāšana un 

atjaunināšana" iesnieguma projektam

Programmas ieviešanās vadībā iesaistīto KM darbinieku un ierēdņu amata apraksti

IERĒDŅA AMATA APRAKSTS 
Eiropas Savienības fondu departamenta direktors
1. Valsts pārvaldes iestāde

Latvijas Republikas Kultūras ministrija (turpmāk tekstā – ministrija)

2. Struktūrvienība

Eiropas Savienības fondu departaments

3. Ierēdņa amats

Eiropas Savienības fondu departamenta direktors

4. Ierēdņa amata pakļautība

Valsts sekretāra vietniekam

5. Ierēdņa amata pienākumi:

5.1. nodrošināt Eiropas Savienības un citu ārvalstu finanšu līdzekļu līdzfinansēto programmu un projektu plānošanu, ieviešanu un uzraudzību;

5.2. koordinēt tiesību aktus un plānošanas dokumentu projektu Eiropas Savienības fondu jomā un to grozījumu izstrādi.

5.3. nodrošināt atzinumu sniegšanu par ministrijas struktūrvienību, citu valsts pārvaldes iestāžu, valsts un pašvaldības institūciju, kā arī Eiropas Savienības izstrādāto politikas plānošanas un tiesību aktu projektiem;

5.4. nodrošināt priekšlikumu sniegšanu par ministrijas uzdevumu veikšanai nepieciešamo finansējumu no valsts budžeta normatīvajos aktos un attiecīgajos politikas plānošanas dokumentos paredzēto pasākumu realizācijai;

5.5. nodrošināt pārstāvja dalību departamenta kompetences jautājumos dalību darba grupu un komisiju, kā arī komiteju darbā;

5.6. sadarboties ar Eiropas Savienības institūcijām (Eiropas Savienības institūciju pārstāvjiem Latvijā un Eiropas Savienībā), citām ārvalstu finanšu palīdzības un starptautiskajām institūcijām;

5.7. pārstāvēt ministrijas intereses departamenta kompetences jautājumos ietvaros starptautiskajās organizācijās un Eiropas Savienības institūcijās;

5.8. normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā, sadarboties ar citām ministrijas struktūrvienībām un citām valsts pārvaldes iestādēm vienotas valsts politikas izstrādāšanā un īstenošanā;

5.9. informēt sabiedrību par departamenta kompetencē esošajiem, konsultēties ar nevalstiskajām organizācijām lēmuma pieņemšanas procesā, veicināt sociālo dialogu jautājumos, kas saistīti ar politikas izstrādi un īstenošanu, kā arī iesaistīt sabiedrības pārstāvjus valsts pārvaldē;

5.10. koordinēt fizisko un juridisko personu iesniegumu un sūdzību izskatīšanu un atbildes sagatavošanu par nodaļas kompetencē esošajiem jautājumiem;

5.11. nodrošināt lietvedību atbilstoši ministrijas lietu nomenklatūrai un nodrošināt dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā;

5.12. nodrošināt atzinumu projektu sagatavošanu par citu institūciju sagatavotajiem tiesību aktu projektiem par kompetencē esošajiem jautājumiem;

5.13. organizēt atbilžu projektu sagatavošanu uz iesniegumiem un vēstulēm par kompetencē esošajiem jautājumiem

5.14. pēc ministra, valsts sekretāra, valsts sekretāra vietnieka, departamenta direktora rīkojumiem veikt citus nodaļas kompetencē esošus uzdevumus.

6. Ierēdņa amata tiesības

6.1. saņemt nepieciešamo tehnisko un finansiālo nodrošinājumu nodaļas funkciju un uzdevumu izpildei;

6.2. papildināt zināšanas valsts pārvaldes organizētajos un citos kursos.

7. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā izglītība
7.1. augstākā akadēmiskā vai otrā līmeņa augstākā profesionālā izglītība sociālajās vai humanitārajās zinātnēs.

8. Ierēdņa amata pienākumu pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze

8.1.
pieredze darbā ar starptautiskiem un politikas plānošanas dokumentiem;

8.2. 
pieredze darbā ar Eiropas Savienības jautājumiem;

8.3. 
pieredze darbā projektu vadībā;

8.4. 
svešvalodu zināšanas, tai skaitā labas angļu valodas vai franču valodas zināšanas;

8.5. 
pieredze darbā ar IT;

8.6. 
pieredze darbā valsts pārvaldē;

8.7.  pieredze vadītāja amatā.

9. Ierēdņa amata pienākumu pildīšanai nepieciešamā sadarbība

9.1. 
ar ministrijas struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem;

9.2. 
ar ministrijas vadību;

9.3.
ar citām personām.

10. Atbildība par darba norisi un rezultātiem

10.1. atbildība par kvalitatīvu un savlaicīgu departamenta kompetencē esošo jautājumu un uzdevumu izpildi un rezultātiem;

10.2. atbildība par amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;

10.3. atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, doto uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;
10.4. atbildība par amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;
10.5. atbildība par informācijas konfidencialitātes ievērošanu.
IERĒDŅA AMATA APRAKSTS

Finanšu instrumentu attīstības nodaļas vadītājs
1. Valsts pārvaldes iestāde

Latvijas Republikas Kultūras ministrija (turpmāk tekstā – ministrija)

2. Struktūrvienība

Finanšu instrumentu attīstības nodaļa

3. Ierēdņa amats

Nodaļas vadītājs

4. Ierēdņa amata pakļautība

Eiropas Savienības fondu departamenta direktoram

5. Ierēdņa amata pienākumi:

5.1. nodrošināt vadības un kontroles sistēmas ieviešanu ministrijā kā starpniekinstitūcijā Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta vadības likuma izpratnē; 

5.2. koordinēt tiesību aktu sagatavošanu Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta individuālo projektu iesniegumu (turpmāk tekstā – projektu iesniegums) atklāto konkursu izsludināšanai prioritātē "Eiropas kultūras mantojuma saglabāšana” (turpmāk – prioritātē)  un plānošanas dokumentu projektu un to grozījumu izstrādāšanu Eiropas Savienības struktūrfondu  un Kohēzijas politikas jomā sadarbībā ar Kultūrpolitikas departamentu;

5.3. nodrošināt Eiropas Trešo valstu valstspiederīgo integrācijas fonda (turpmāk - fonds) ieviešanu regulējošo normatīvo aktu un to grozījumu izstrādi;

5.4. nodrošināt fonda daudzgadu un gada programmas iesniegšanu Eiropas Komisijai;

5.5. organizēt fonda projektu iesniegumu atlasi un vērtēšanu;

5.6. sadarbībā ar Sabiedrības integrācijas departamentu izstrādāt fonda projektu vērtēšanas kritērijus;

5.7. nodrošināt fonda gada programmas granta līgumu izstrādi;

5.8. nodrošināt fonda Vadības komitejas sēžu organizēšanu;

5.9. organizēt darbības programmas „Infrastruktūra un pakalpojumi” papildinājuma prioritātes „Kvalitatīvas vides dzīvei un ekonomiskajai aktivitātei nodrošināšana” pasākuma „Kultūrvides sociālekonomiskā ietekme” aktivitāšu ieviešanas nosacījumu un to grozījumu (turpmāk tekstā – aktivitātes) izstrādi;

5.10. nodrošināt metodisko materiālu Eiropas Savienības struktūrfondu un Kohēzijas fonda projektu iesniegumu (turpmāk tekstā – projektu iesniegumu) aizpildīšanai izstrādi, atbilstoši Ministru kabineta noteikumiem par aktivitātes īstenošanu;

5.11. nodrošināt projektu iesniegumu atlasi un vērtēšanu, tajā skaitā organizēt projektu iesniegumu vērtēšanas komisijas nolikuma izstrādi; 

5.12. nodrošināt aktuālo datu par projekta iesniegumiem ievadi Eiropas Savienības struktūrfondu un Kohēzijas fonda vadības informācijas sistēmā, kā arī ievadīto datu kvalitātes pārbaudi saskaņā ar atbildīgās iestādes noteikto kārtību;

5.13. koordinēt budžeta plānošanu sadarbībā ar Eiropas Savienības struktūrfondu uzraudzības nodaļu un Budžeta un investīciju nodaļu, paredzot finansējumu aktivitāšu un prioritātes ieviešanai, un nodrošināt tā iesniegšanu Finanšu ministrijā; 

5.14. nodrošināt atbalsta programmu vai projekta iesniegumu sagatavošanu iesniegšanai Finanšu ministrijā sākotnējai izvērtēšanai, ja aktivitātēs vai prioritātē paredzētais pasākums vai projekta iesniegums paredzēts komercdarbības atbalstam;

5.15. nodrošināt priekšlikumu un atskaišu sagatavošanu par Eiropas Savienības struktūrfondu finanšu līdzekļu plānošanu; 

5.16. organizēt cilvēkresursu attīstības plāna izstrādāšanu sadarbībā ar Personāla un dokumentu pārvaldības nodaļu un Eiropas Savienības struktūrfondu uzraudzības nodaļu;

5.17. nodrošināt pārstāvību Eiropas Savienības struktūrfondu un Kohēzijas fonda, Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta apgūšanā iesaistīto institūciju sanāksmēs;

5.18. nodrošināt atzinumu izskatīšanu un sniegšanu par Eiropas Savienības struktūrfondu un Kohēzijas fonda, Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta apgūšanā iesaistīto institūciju izstrādātajiem tiesību aktiem un politikas plānošanas dokumentu projektiem;

5.19. nodrošināt Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta tehniskās palīdzības projekta īstenošanu; 

5.20. nodrošināt prioritātes ieviešanas uzraudzību, nepieciešamības gadījumā veicot pārbaudes projekta īstenošanas vietā;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

5.21. koordinēt informācijas un konsultāciju sniegšanu ministrijas padotības iestādēm un citām institūcijām Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta un citas ārvalstu finanšu palīdzības jautājumos;

5.22. nodrošināt problēmu analīzi aktivitāšu vai prioritātes īstenošanā un priekšlikumu sniegšanu problēmu novēršanai Eiropas Savienības fondu departamenta direktoram, starpniekinstitūcijas vadītājam un atbildīgās iestādes vadītājam;

5.23. organizēt atbilžu izskatīšanu un sagatavošanu uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem un sūdzībām;

5.24. nodrošināt nodaļas lietvedības dokumentu noformēšanu, apriti un saglabāšanu atbilstoši ministrijā noteiktajai kārtībai;

5.25. novērtēt apmācību iespējas par darbinieku kvalifikācijas celšanas iespējām un sniegt priekšlikumus Eiropas Savienības fondu departamenta direktoram;

5.26. pēc ministra, valsts sekretāra, valsts sekretāra vietnieka, departamenta direktora rīkojumiem veikt citus nodaļas kompetencē esošus uzdevumus.

6. Ierēdņa amata tiesības

6.1. saņemt nepieciešamo tehnisko un finansiālo nodrošinājumu nodaļas funkciju un uzdevumu izpildei;

6.2. papildināt zināšanas valsts pārvaldes organizētajos un citos kursos.

7. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā izglītība
7.1. augstākā akadēmiskā vai otrā līmeņa augstākā profesionālā izglītība sociālajās vai humanitārajās zinātnēs.

8. Ierēdņa amata pienākumu pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze

8.1.
pieredze darbā ar starptautiskiem un politikas plānošanas dokumentiem;

8.2. 
pieredze darbā ar Eiropas Savienības jautājumiem;

8.3. 
pieredze darbā projektu vadībā;

8.4. 
svešvalodu zināšanas, tai skaitā labas angļu valodas vai franču valodas zināšanas;

8.5. 
pieredze darbā ar IT;

8.6. 
pieredze darbā valsts pārvaldē.

9. Ierēdņa amata pienākumu pildīšanai nepieciešamā sadarbība

9.1. 
ar ministrijas struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem;

9.2. 
ar ministrijas vadību;

9.3.
ar citām personām.

11. Atbildība par darba norisi un rezultātiem

11.1. atbildība par kvalitatīvu un savlaicīgu nodaļas kompetencē      esošo jautājumu un uzdevumu izpildi un rezultātiem;

11.2. atbildība par amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;

11.3. atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, doto uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;
11.4. atbildība par amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;
11.5. atbildība par informācijas konfidencialitātes ievērošanu.
IERĒDŅA AMATA APRAKSTS

Finanšu instrumentu attīstības nodaļas vecākais referents
8. Valsts pārvaldes iestāde

Latvijas Republikas Kultūras ministrija (turpmāk tekstā – ministrija)

9. Struktūrvienība

Finanšu instrumentu attīstības nodaļa

10. Ierēdņa amats

vecākais referents
11. Ierēdņa amata pakļautība

Finanšu instrumentu attīstības nodaļas vadītājam

12. Ierēdņa amata pienākumi:

12.1. nodrošināt vadības un kontroles sistēmas ieviešanu ministrijā kā starpniekinstitūcijā Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta vadības likuma izpratnē;

12.2. sadarbībā ar Kultūrpolitikas plānošanas departamentu, sagatavot tiesību aktus Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta individuālo projektu iesniegumu (turpmāk tekstā – projektu iesniegums) atklāto konkursu izsludināšanai prioritātē "Eiropas kultūras mantojuma saglabāšana” (turpmāk – prioritātē);

12.3. izstrādāt metodiskos materiālus projektu iesniegumu aizpildīšanai, atbilstoši Ministru kabineta noteikumiem par prioritātes īstenošanu;

12.4. koordinēt projektu iesniegumu atlasi prioritātē;

12.5. nodrošināt projektu iesniegumu vērtēšanas komisijas darbu prioritātē,  tajā skaitā izstrādāt projektu iesniegumu vērtēšanas komisijas nolikumu;

12.6. sagatavot lēmuma projektus par prioritātes projekta iesniegumu noraidīšanu pēc administratīvajiem projektu iesniegumu vērtēšanas kritērijiem;

12.7. sadarbībā ar Budžeta un investīciju nodaļu, veikt budžeta plānošanu, saistībā ar Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta ieviešanu; 

12.8. sagatavot atbalsta programmu vai projekta iesniegumu iesniegšanai Finanšu ministrijā sākotnējai izvērtēšanai, ja aktivitātēs vai prioritātē paredzētais pasākums vai projekta iesniegums paredzēts komercdarbības atbalstam;

12.9.  nodrošināt prioritātes ieviešanas uzraudzību, nepieciešamības gadījumā veicot pārbaudes projekta īstenošanas vietā;

12.10. sniegt informāciju un konsultācijas ministrijas padotības iestādēm un citām institūcijām Eiropas Ekonomikas zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta un citas ārvalstu finanšu palīdzības jautājumos;

12.11. izskatīt fizisko un juridisko personu iesniegumus un sūdzības un sagatavot atbildes par nodaļas kompetencē esošajiem jautājumiem;

12.12. nodrošināt lietvedību atbilstoši ministrijas lietu nomenklatūrai un nodrošināt dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā;

12.13. sagatavot atzinumu projektus par citu institūciju sagatavotajiem tiesību aktu projektiem par kompetencē esošajiem jautājumiem;

12.14. organizēt atbilžu projektu sagatavošanu uz iesniegumiem un vēstulēm par kompetencē esošajiem jautājumiem;

12.15. pēc ministra, valsts sekretāra, valsts sekretāra vietnieka, departamenta direktora rīkojumiem veikt citus kompetencē esošus uzdevumus.

13. Ierēdņa amata tiesības

13.1. saņemt nepieciešamo tehnisko un finansiālo nodrošinājumu nodaļas funkciju un uzdevumu izpildei;

13.2. papildināt zināšanas valsts pārvaldes organizētajos un citos kursos.

14. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā izglītība
14.1. augstākā akadēmiskā vai otrā līmeņa augstākā profesionālā izglītība sociālajās zinātnēs.

8. Ierēdņa amata pienākumu pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze

8.1.
zināšanas Eiropas Savienības vai citu ārvalstu finanšu palīdzības fondu jautājumos;

8.2. 
pieredze darbā valsts pārvaldē;

8.3. 
labas angļu valodas zināšanas;

8.4. 
labas iemaņas darbā ar datoru; 

9. Ierēdņa amata pienākumu pildīšanai nepieciešamā sadarbība
9.1. 
ar ministrijas struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem;

9.2. ar ministrijas vadību;

9.3. ar citām personām.

10. Atbildība par darba norisi un rezultātiem
10.2. atbildība par kvalitatīvu un savlaicīgu ierēdņa kompetencē esošo jautājumu un uzdevumu izpildi un rezultātiem;

10.3. atbildība par amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;

10.4. atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, doto uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi; 
10.5. atbildība par amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;
10.6. atbildība par informācijas konfidencialitātes ievērošanu.
Kultūras ministre
Ž.Jaunzeme–Grende
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