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Pielikuma 7.pielikums

Ministru kabineta

2012. gada ..................

rīkojumam Nr. ...........
Iesaistītā personāla amata apraksti

AMATA APRAKSTS NR.1
1. Iestādes nosaukums


Latvijas Republikas Izglītības un zinātnes ministrija (turpmāk – ministrija).

2. Iestādes struktūrvienības nosaukums


Vadība

3. Ierēdņa amata nosaukums un amata saime un līmenis

Valsts sekretāra vietnieks

4. Ierēdņa amata pakļautība

Pakļauts valsts sekretāram

5. Ierēdņa amata pienākumi: 

5.1. Nodrošināt politikas izstrādi, plānošanu un īstenošanu augstākās izglītības, zinātnes, valsts valodas jomās un starptautisko finanšu instrumentu lietās.

5.2. Plānot, vadīt un kontrolēt tiešā padotībā esošo struktūrvienību – Augstākās izglītības departamenta, Politikas koordinācijas departamenta, Zinātnes, tehnoloģiju un inovāciju departamenta, Valsts valodas politikas nodaļas (turpmāk – padotās struktūrvienības), un ar tām saistīto ministrijas padotībā esošo iestāžu darbību, kā arī nodrošināt to darbības nepārtrauktību.

5.3. Nodrošināt padoto struktūrvienību, ar tām saistīto ministrijas padotībā esošo iestāžu un amatpersonu darbības tiesiskuma kontroli. 
5.4. Organizēt padoto struktūrvienību kompetencei atbilstošu tiesību aktu un attīstības plānošanas dokumentu projektu izstrādi.
5.5. Nodrošināt politikas veidošanas un ieviešanas procesa analīzi, kā arī ieteikumu izstrādi tās uzlabošanai, nodrošināt atzinumu sniegšanu par politikas plānošanas dokumentiem atbilstoši amata kompetencei.
5.6. Koordinēt padoto struktūrvienību priekšlikumu iesniegšanu plāna Deklarācijas par Ministru kabineta iecerēto darbību izpildei.
5.7. Koordinēt nepieciešamo dokumentu sagatavošanu un darbību veikšanu, lai nodrošinātu Latvijas prezidentūras Eiropas Savienības Padomē norisi 2015.gadā ministrijas darbības jomās.
5.8. Organizēt un koordinēt starptautisko sadarbību un Eiropas Savienības jautājumus ministrijas kompetences jomās.
5.9. Nodrošināt priekšlikumu sniegšanu ministrijas darbības stratēģijas izstrādei un nodrošināt tās īstenošanu atbilstoši amata kompetencei.
5.10. Nodrošināt ar padotajām struktūrvienībām saistīto ministrijas padotībā esošo iestāžu darbības stratēģiju saskaņošanu.

5.11. Pārstāvēt ministriju un tās intereses starptautiskajās organizācijās un institūcijās, kā arī darba grupās, komisijās, sanāksmēs u.c. atbilstoši amata kompetencei.
5.12. Nodrošināt savlaicīgu un kvalitatīvu augstāku ministrijas amatpersonu doto uzdevumu izpildi.
5.13. Izvērtēt un sniegt valsts sekretāram informāciju par padotības struktūrvienību darbības rezultātiem.
5.14. Analizēt savas profesionālās darbības efektivitāti un paaugstināt kvalifikāciju piedaloties mācību kursos un semināros.

5.15. Bez atbilstoša saskaņojuma ar augstākstāvošu amatpersonu neizpaust informāciju, kurai noteikts ierobežotas pieejamības informācijas (tai skaitā komercnoslēpuma) statuss.
5.16. Saglabāt un neizpaust personas datus atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likuma prasībām, veicot fizisko personu datu apstrādi.
5.17. Ievērot un pildīt izglītības un zinātnes ministra, valsts sekretāra rīkojumus un  citus ministrijas iekšējos tiesību aktus.
6. Ierēdņa amata tiesības

Nosaka Valsts civildienesta likums, Valsts pārvaldes iekārtas likums, Administratīvā procesa likums, Valsts civildienesta ierēdņu disciplināratbildības likums, likums „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”, Darba likums, Darba aizsardzības likums, Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likums un citi Latvijas Republikas tiesību akti un ministrijas iekšējie tiesību akti.

7. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā izglītība


Augstākā akadēmiskā izglītība vai otrā līmeņa profesionālā augstākā izglītība.
8. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze:

8.1. Pieredze darbā valsts pārvaldē (vismaz pieci gadi).

8.2. Pieredze vadošā amatā (vismaz pieci gadi).

8.3. Pieredze politikas plānošanas dokumentu un tiesību aktu projektu izstrādē.

8.4. Pieredze stratēģiskajā plānošanā.

8.5. Zināšanas par amata darbības jomas jautājumiem.

8.6. Teicamas angļu valodas zināšanas, kā arī vēlamas vēl vienas Eiropas Savienības oficiālās valodas zināšanas līmenī, kas ļauj sazināties un izmantot dokumentus un literatūru amata pienākumu izpildē.

8.7. Prasme strādāt ar standarta biroja programmatūru.

9. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā sadarbība:

9.1. Sadarbība ar ministrijas struktūrvienībām amata kompetences jautājumos.

9.2. Sadarbība ar ārvalstu institūcijām un starptautiskajām organizācijām amata kompetences jautājumos.

9.3. Sadarbība ar citām valsts un pašvaldību iestādēm, kā arī privātpersonām amata kompetences jautājumos.

10. Ierēdņa atbildība par darba norisi un rezultātiem:

10.1. Atbildība par šī amata aprakstā 5.puntā noteikto pienākumu un ar tiem saistīto uzdevumu, valsts sekretāra rīkojumu un doto uzdevumu kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un rezultātiem.

10.2. Atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, lēmumiem amatam noteikto funkciju īstenošanai profesionālajā jomā, izstrādāto atzinumu un priekšlikumu atbilstību profesionālajai kompetencei.

10.3. Atbildība par savas rīcības tiesiskumu un lietderību.

10.4. Atbildība par ministrijas materiālo vērtību saudzīgu saglabāšanu un par saņemtajām materiālajām vērtībām.
AMATA APRAKSTS NR.2
1. Iestādes nosaukums

Izglītības un zinātnes ministrija (turpmāk – ministrija)

2. Iestādes struktūrvienības nosaukums

Politikas koordinācijas departaments (turpmāk – departaments)

3. Ierēdņa amata nosaukums un amata saime un līmenis

Departamenta direktors

4. Ierēdņa amata pakļautība

Pakļauts valsts sekretāra vietniekam nozares politikas jautājumos 

5. Ierēdņa amata pienākumi

5.1. Plānot, organizēt un vadīt departamenta darbu atbilstoši ministrijas reglamentā un departamenta reglamentā noteiktajām funkcijām un uzdevumiem, kā arī kontrolēt šo uzdevumu izpildi.
5.2. Noteikt pienākumu sadali starp departamentā esošajiem nodaļu vadītājiem.
5.3. Ministrijas reglamentā noteiktajā kārtībā sadarbībā ar personāla vadību savas kompetences ietvaros sniegt valsts sekretāram priekšlikumus par departamenta struktūru un darba organizāciju, personālu, tajā skaitā par ierēdņu amata aprakstiem un darbinieku darba pienākumu aprakstiem, darba samaksu, prēmēšanu un cita veida stimulēšanu, karjeras iespējām, apmācības iespējām, disciplināro atbildību, iecelšanu amatā vai pieņemšanu darbā, pārcelšanu citā amatā, atbrīvošanu no amata vai atlaišanu no darba.  

5.4. Sadarbībā ar personāla vadību izstrādāt departamenta ierēdņu amata aprakstus un darbinieku darba pienākumu aprakstus un iesniegt tos valsts sekretāram apstiprināšanai, kā arī veikt to pilnveidošanu.

5.5. Nodrošināt departamenta darba laika uzskaites tabulu aizpildīšanu.

5.6. Nodrošināt departamenta atvaļinājuma grafika izstrādi, pēc iespējas ievērojot departamenta ierēdņu un darbinieku vēlmes, un tā nosūtīšanu Personālvadības nodaļai, kā arī izskatīt departamenta ierēdņu un darbinieku iesniegumus par atvaļinājuma piešķiršanu.  

5.7. Veikt departamenta ierēdņu un darbinieku darbības un tās rezultātu novērtēšanu.

5.8. Izvērtēt un plānot departamenta resursus un ziņot par vajadzībām tiešās pakļautības kārtībā ministrijas valsts sekretāram.
5.9. Izvērtēt un pēc pieprasījuma sniegt augstākai ministrijas amatpersonai informāciju par departamenta darbības rezultātiem un plānotajām aktivitātēm.  
5.10. Koordinēt izglītības sistēmas attīstības plāna izstrādi un aktualizāciju saistībā ar valdības deklarācijā izvirzītajiem uzdevumiem.

5.11. Nodrošināt attīstības plānošanas dokumentu projektu un tiesību aktu projektu izstrādi departamenta kompetencē esošajos jautājumos.

5.12. Koordinēt nacionālā līmeņa un starptautiskā līmeņa informatīvo ziņojumu un analītisko dokumentu izstrādi par izglītības, mūžizglītības un jaunatnes politikas attīstības jautājumiem un Latvijas izglītības sistēmu.

5.13. Koordinēt jautājumus saistībā ar Eiropas Savienības lietām atbilstoši ministrijas kompetencei.  

5.14. Nodrošināt atzinumu sagatavošanu par citu ministrijas struktūrvienību, ministrijas padotībā esošo iestāžu, kā arī citu valsts pārvaldes iestāžu un pašvaldību institūciju izstrādātajiem attīstības plānošanas dokumentu projektiem un tiesību aktu projektiem departamenta kompetencē esošajos jautājumos.

5.15. Nodrošināt departamenta sadarbību ar citām ministrijas struktūrvienībām un padotībā esošajām iestādēm, kā arī privātpersonām atbilstoši departamenta kompetencei un saņemtajiem uzdevumiem.

5.16. Pārstāvēt ministriju un departamentu dažādos valsts un ārvalstu rīkotajos semināros, apspriedēs, konsultatīvās un ekspertu padomēs, komisijās un darba grupās.

5.17. Nodrošināt statistiskās uzskaites plānošanu un koordinēšanu vispārējās izglītības iestādēs, profesionālās izglītības iestādēs, profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādēs, interešu izglītības iestādēs, datu ievadi un statistisko pārskatu saņemšanu.

5.18. Departamenta kompetences jautājumos nodrošināt ministrijas iekšējo tiesību aktu projektu izstrādi, tajā skaitā departamenta reglamenta un nodaļu reglamentu izstrādi.

5.19. Konsultēt ministrijas darbiniekus un ierēdņus departamenta kompetencē esošajos jautājumos. 

5.20. Atbilstoši savai kompetencei nodrošināt atbilžu sagatavošanu uz ministrijā saņemto korespondenci.

5.21. Atbilstoši departamenta kompetencei sniegt konsultācijas juridiskām un fiziskām personām.

5.22. Analizēt savas profesionālās darbības efektivitāti un paaugstināt kvalifikāciju, piedaloties mācību kursos un semināros.

5.23. Bez atbilstoša saskaņojuma ar augstākstāvošu amatpersonu neizpaust informāciju, kurai noteikts ierobežotas pieejamības informācijas (tai skaitā komercnoslēpuma) statuss.

5.24. Saglabāt un neizpaust personas datus atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likuma prasībām, veicot fizisko personu datu apstrādi.

5.25. Ievērot izglītības un zinātnes ministra, valsts sekretāra un valsts sekretāra vietnieka nozares politikas jautājumos rīkojumus un  citus ministrijas iekšējos tiesību aktus.

5.26. Ievērot dokumentu aprites kārtību ministrijā.

6. Ierēdņa amata tiesības

Nosaka Valsts civildienesta likums, Valsts pārvaldes iekārtas likums, Administratīvā procesa likums, Valsts civildienesta ierēdņu disciplināratbildības likums, likums „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”, Darba likums, Darba aizsardzības likums, Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likums un citi Latvijas Republikas tiesību akti un ministrijas iekšējie tiesību akti.

7. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā izglītība

Ar izglītības un zinātnes nozari saistīta augstākā akadēmiskā izglītība vai otrā līmeņa profesionālā augstākā izglītība.

8. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze 

8.1. Vismaz trīs gadu darba pieredze valsts pārvaldē 

8.2. Vismaz divu gadu darba pieredze vadītāja amatā.

8.3. Darba pieredze tiesību aktu projektu un attīstības plānošanas dokumentu izstrādē.

8.4. Zināšanas par departamenta darbības jomā esošajos jautājumos.

8.5. Vismaz divu svešvalodu zināšanas līmenī, kas ļauj amata pienākumu izpildē izmantot dokumentus un literatūru svešvalodā.

8.6. Sistemātiska zināšanu papildināšana.

8.7. Prasme strādāt ar standarta biroja programmatūru.

9. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā sadarbība

9.1. Sadarbība ar citām ministrijas struktūrvienībām departamenta kompetences jautājumos.

9.2. Sadarbība ar ārvalstu institūcijām un starptautiskajām organizācijām departamenta kompetences jautājumos.

9.3. Sadarbība ar citām valsts un pašvaldību iestādēm, kā arī privātpersonām departamenta kompetences jautājumos.

10. Ierēdņa atbildība par darba norisi un rezultātiem

10.1. Atbildība par šī amata apraksta 5.punktā noteikto pienākumu un ar tiem saistīto uzdevumu, valsts sekretāra rīkojumu un doto uzdevumu kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un rezultātiem.

10.2. Atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, lēmumiem amatam noteikto funkciju īstenošanai profesionālajā jomā, izstrādāto atzinumu un priekšlikumu atbilstību profesionālajai kompetencei, atbildība par departamenta darba organizāciju ar citām ministrijas struktūrvienībām.

10.3. Atbildība par savas rīcības tiesiskumu un lietderību.
10.4. Atbildība par ministrijas materiālo vērtību saudzīgu saglabāšanu un par saņemtajām materiālajām vērtībām.
AMATA APRAKSTS NR.3
1. Iestādes nosaukums

Izglītības un zinātnes ministrija (turpmāk – ministrija)

2. Iestādes struktūrvienības nosaukums

Politikas koordinācijas departaments (turpmāk – departaments) 

Starptautisko lietu un finanšu instrumentu nodaļa (turpmāk – nodaļa)

3. Ierēdņa amata nosaukums un amata saime un līmenis

Nodaļas vadītājs

4. Ierēdņa amata pakļautība

Pakļauts departamenta direktoram

5. Ierēdņa amata pienākumi:

5.1. Plānot, organizēt un vadīt nodaļas darbu atbilstoši ministrijas reglamentā, departamenta reglamentā un nodaļas reglamentā noteiktajām funkcijām un uzdevumiem, kā arī kontrolēt šo uzdevumu izpildi, nodrošināt nodaļas darbības plāna izstrādi un vadīt tā īstenošanu.

5.2. Sniegt departamenta direktoram priekšlikumus par nodaļas darba organizāciju un personālu, tajā skaitā par ierēdņu amata aprakstiem un darbinieku darba pienākumu aprakstiem, ierēdņu iecelšanu amatā un atbrīvošanu no amata, darbinieku pieņemšanu darbā un atbrīvošanu no darba, ierēdņu un darbinieku pienākumu apjomu, materiālo un morālo stimulēšanu, saukšanu pie disciplināratbildības, kā arī ierēdņu un darbinieku kvalifikācijas celšanu.

5.3. Veikt nodaļas darbinieku un ierēdņu darbības un tās rezultātu novērtēšanu.

5.4. Plānot, organizēt un vadīt normatīvo aktu projektu un politikas plānošanas dokumentu izstrādi, izstrādāt normatīvo aktu projektus un politikas plānošanas dokumentu projektus, izvērtēt un sniegt atzinumus par citu institūciju izstrādātajiem normatīvo aktu projektiem un politikas plānošanas dokumentiem nodaļas kompetences jomās.

5.5. Koordinēt Latvijas Republikas nacionālo pozīciju un ar tām saistīto instrukciju projektu par Eiropas Savienības institūciju darba kārtībā esošajiem jautājumiem ministrijas kompetences jomās sagatavošanu un saskaņošanu, kā arī atzinumu sniegšanu par citu institūciju izstrādātajiem nacionālo pozīciju un ar tām saistīto instrukciju projektiem.
5.6. Koordinēt un nodrošināt ministrijas sadarbību ar iesaistītajām institūcijām par Eiropas Savienības programmu, Eiropas Savienības iniciatīvu, starptautisku vai ārvalstu finanšu instrumentu, starptautisku programmu un  Eiropas Savienības struktūrfondu 3.mērķa „Eiropas Teritoriālā sadarbība” apguves plānošanu un īstenošanu.
5.7. Sagatavot priekšlikumus ministrijas vadībai par piedalīšanos starptautiskos un Eiropas Savienības institūciju organizētos pasākumos, plānot un organizēt ārvalstu, starptautisko organizāciju un Eiropas Savienības institūciju delegāciju oficiālās vizītes un ministrijas oficiālo delegāciju vizītes uz ārvalstīm un nodrošināt starptautiskā protokola prasību ievērošanu.

5.8. Nodrošināt ministrijas starptautiskās sadarbības izvērtēšanu, veikt starptautisko vienošanos un to izpildprogrammu izpildes uzraudzību un analīzi, izstrādāt priekšlikumus to īstenošanas sekmēšanai, kā arī priekšlikumus jaunu  starptautisko  vienošanos  un  to izpildprogrammu izstrādāšanai vai grozījumu veikšanai tajos saskaņā ar ministrijas kompetences jomu attīstības stratēģiskajiem virzieniem un prioritātēm.
5.9. Nodrošināt informācijas izvērtēšanu par ministrijas dalību Eiropas Savienības politiku īstenošanā, dalību Eiropas Savienības ārējās politikas īstenošanā ministrijas kompetences jomās un sniegt priekšlikumus šo jomu attīstībai, sagatavot ziņojumu projektus par ministrijas kompetencē esošiem Eiropas Savienības jautājumiem.
5.10. Nodrošināt sadarbību un informācijas apmaiņu ar ārvalstu un starptautisko organizāciju diplomātiskajām pārstāvniecībām Latvijā, Latvijas Republikas diplomātiskajām pārstāvniecībām ārvalstīs un starptautiskajām organizācijām.
5.11. Koordinēt ministrijas struktūrvienību un izglītības iestāžu sadarbību ar ārvalstīm.
5.12.  Nodrošināt ārvalstu komandējumu organizēšanu un atskaišu sagatavošanu.
5.13.  Nodrošināt sadarbību ar Eiropas Padomi.
5.14.  Nodrošināt sadarbību ar ministrijas nozares padomnieku administratīvu, finanšu un saimniecisku jautājumu risināšanai.
5.15.  Pārzināt starptautisko sadarbību ministrijas kompetences jomās un nodrošināt atzinumu sniegšanu par ministrijas struktūrvienību un citu institūciju sagatavotajiem starptautiskās sadarbības priekšlikumiem.
5.16.  Nodrošināt valsts budžeta līdzekļu plānošanu, pieprasījuma izstrādi un kontroli nodaļas kompetences jomās.

5.17. Nodrošināt ministrijas iekšējo tiesību aktu, tajā skaitā, nodaļas reglamenta, projektu izstrādi nodaļas kompetences jautājumos.

5.18. Konsultēt ministrijas darbiniekus un ierēdņus departamenta un nodaļas kompetences jautājumos.

5.19. Piedalīties darba grupās, komisijās un sanāksmēs nodaļas kompetences ietvaros.

5.20. Atbilstoši nodaļas kompetencei nodrošināt atbilžu sagatavošanu uz ministrijā saņemto korespondenci. 

5.21. Atbilstoši nodaļas kompetencei sniegt konsultācijas juridiskām un fiziskām personām.

5.22. Analizēt savas profesionālās darbības efektivitāti un paaugstināt kvalifikāciju piedaloties mācību kursos un semināros.

5.23. Pēc pieprasījuma informēt valsts sekretāru, valsts sekretāra vietnieku vai departamenta direktoru par uzdevumu izpildi.
5.24. Bez atbilstoša saskaņojuma ar augstākstāvošu amatpersonu neizpaust informāciju, kurai noteikts ierobežotas pieejamības informācijas (tai skaitā komercnoslēpuma) statuss.

5.25. Saglabāt un neizpaust personas datus atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likuma prasībām, veicot fizisko personu datu apstrādi.

5.26. Ievērot izglītības un zinātnes ministra, valsts sekretāra un valsts sekretāra vietnieku rīkojumus un citus ministrijas iekšējos tiesību aktus.

5.27. Pildīt departamenta un nodaļas kompetencei atbilstošus departamenta direktora rīkojumus un uzdevumus.

6. Ierēdņa amata tiesības

Nosaka Valsts civildienesta likums, Valsts pārvaldes iekārtas likums, Administratīvā procesa likums, Valsts civildienesta ierēdņu disciplināratbildības likums, likums „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”, Darba likums, Darba aizsardzības likums, Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likums un citi Latvijas Republikas tiesību akti un ministrijas iekšējie tiesību akti.

7. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā izglītība

Augstākā akadēmiskā vai otrā līmeņa profesionālā augstākā izglītība.

8. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze: 

8.1. Pieredze darbā vadošā amatā (ilgāka par vienu gadu).

8.2. Pieredze darbā valsts pārvaldē (ilgāka par trim gadiem). 

8.3. Pieredze politikas plānošanas dokumentu un normatīvo aktu projektu izstrādē un analīzē.

8.4. Zināšanas par Latvijas izglītības un zinātnes sistēmu.

8.5. Zināšanas par starptautiskajām organizācijām, Eiropas Savienības institūcijām, to funkcijām un lēmumu pieņemšanas procesiem Eiropas Savienībā.

8.6. Zināšanas par valsts budžeta plānošanas un valsts budžeta pieprasījuma izstrādes pamatprincipiem.

8.7. Izpratne un zināšanas par valsts ārpolitikas prioritātēm un diplomātisko protokolu.

8.8. Svešvalodu zināšanas (vismaz divu svešvalodu zināšanas, no kurām viena ir angļu valoda līmenī, kas ļauj amata pienākumu izpildē izmantot dokumentus un literatūru svešvalodā (spēja runāt, lasīt un rakstīt);

8.9. Prasme strādāt ar standarta biroja programmatūru

9. Ierēdņa amata pildīšanai nepieciešamā sadarbība:

9.1. Sadarbība ar citām ministrijas struktūrvienībām nodaļas kompetences jautājumos.

9.2. Sadarbība ar Eiropas Savienības institūcijām, ārvalstu institūcijām un starptautiskajām organizācijām nodaļas kompetences jautājumos.

9.3. Sadarbība ar citām valsts un pašvaldību iestādēm, kā arī privātpersonām nodaļas kompetences jautājumos.

10. Ierēdņa atbildība par darba norisi un rezultātiem:

10.5. Atbildība par šī amata aprakstā 5.punktā noteikto pienākumu un ar tiem saistīto uzdevumu, valsts sekretāra rīkojumu un doto uzdevumu kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un rezultātiem.

10.6. Atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, lēmumiem amatam noteikto funkciju īstenošanai profesionālajā jomā, izstrādāto atzinumu un priekšlikumu atbilstību profesionālajai kompetencei.

10.7. Atbildība par savas rīcības tiesiskumu un lietderību.
10.8. Atbildība par ministrijas materiālo vērtību saudzīgu saglabāšanu un par saņemtajām materiālajām vērtībām.
AMATA APRAKSTS NR.4
1. Iestādes nosaukums

Valsts izglītības attīstības aģentūra (turpmāk – VIAA)

2. Iestādes struktūrvienības nosaukums

Vadības un ārējās sadarbības departamenta (turpmāk – departaments)

Starptautiskās sadarbības programmu nodaļa (turpmāk – nodaļa) 

3. Darbinieka amata nosaukums 

Nodaļas vadītājs

4. Darbinieka amata pakļautība

Nodaļas vadītājs ir tieši pakļauts departamenta direktoram

5. Darbinieka darba pienākumi

5.1. Plānot un organizēt nodaļas darbu, kā arī nodrošināt savlaicīgu un kvalitatīvu noteikto uzdevumu izpildi saskaņā ar spēkā esošajiem tiesību aktiem.

5.2. Nodrošināt pārskatu sagatavošanu par nodaļas kompetences ietvaros veicamo uzdevumu progresu un rezultātiem.

5.3. Nodrošināt Eiropas Ekonomiskās Zonas finanšu instrumenta un Norvēģijas valdības divpusējā finanšu instrumenta (turpmāk – EEZ NOR FI) ieviešanu un administrēšanu VIAA kompetences ietvaros.

5.4. Nodrošināt Latvijas – Šveices sadarbības programmas projektu – grantu shēmas un Īpašās atbalsta formas – Stipendiju fonda ieviešanu un administrēšanu VIAA kompetences ietvaros.

5.5. Savas kompetences ietvaros sadarboties ar EEZ NOR FI, un Latvijas – Šveices sadarbības programmas un citu starptautisko programmu administrēšanas institūcijām (Finanšu ministrija, Valsts kase, Izglītības un zinātnes ministrija, Centrālā finanšu un līgumu aģentūra u.c.), citām valsts pārvaldes institūcijām, pašvaldībām, kā arī ar fiziskajām un juridiskajām personām.

5.6. Plānot un nodrošināt izglītības inovācijas projektu konkursu organizēšanu, līgumu uzraudzību un paredzēto finanšu līdzekļu apsaimniekošanu.

5.7. Vadīt, koordinēt un nodrošināt Ziemeļvalstu izglītības sadarbības programmas Nordplus 2012.–2016.gadam (turpmāk – Nordplus programma) procedūru izpildi saskaņā ar noslēgtā līguma starp Ziemeļvalstu Ministru padomi un VIAA noteikumiem, citu spēkā esošo ārējo normatīvo aktu, kā arī VIAA iekšējo normatīvo aktu prasībām:

5.7.1. organizēt, koordinēt, vadīt informatīvos un konsultatīvos pasākumus Nordplus programmā, nodrošināt informatīvo materiālu izstrādāšanu un izplatīšanu, sagatavot informāciju ievietošanai VIAA mājas lapā par aktualitātēm Nordplus programmā;

5.7.2. nodrošināt Nordplus programmas Augstākās izglītības, Horizontālajā un Ziemeļvalstu valodu apakšprogrammā iesniegto pretendentu iesniegumu izvērtēšanu saskaņā ar Nordplus programmas galvenā administratora pieprasījumu;

5.7.3. sagatavot nepieciešamās atskaites par Nordplus programmas īstenošanu;

5.7.4. nodrošināt konsultāciju sniegšanu Nordplus programmas projektu finansējuma saņēmējiem.

5.8. Koordinēt un nodrošināt ārvalstu valdību stipendiju Latvijas studentiem, augstākās izglītības iestāžu mācībspēkiem un pētniekiem procedūru izpildi saskaņā ar starpvaldību līgumu izglītības jomā un citu spēkā esošo ārējo normatīvo aktu, kā arī VIAA iekšējo normatīvo aktu prasībām.

5.9. Nodrošināt Latvijas valdības stipendiju administrēšanu piešķirtā valsts budžeta finansējuma ietvaros.

5.10. Organizēt Eiropas Komisijas iniciatīvas „Eiropas Atzinības zīme valodu apguvē” ikgadējo pieteikumu konkursu, nodrošināt konkursa pieteikumu izvērtēšanu un uzvarētāju apbalvošanu.

5.11. Piedalīties ikgadējā bērnu un jauniešu radošo darbu konkursa „Eiropa skolā” organizēšanā. 

5.12. Nodrošināt informācijas sagatavošanu un semināru/konsultāciju dienu vadīšanu projektu finansējuma saņēmējiem par nodaļas kompetencē esošajiem projektu sagatavošanas un īstenošanas jautājumiem.

5.13. Sagatavot informāciju dažāda veida atskaitēm pēc departamenta direktora pieprasījuma.

5.14. Nodrošināt nodaļas kompetencē esošo iekšējo normatīvo aktu aktualizēšanu.

5.15. Apliecināt nodaļas dokumentu atvasinājumu pareizību.

5.16. VIAA direktora pilnvarojumā pārstāvēt VIAA intereses Eiropas Komisijas un nacionālo aģentūru organizētajās sanāksmēs, konferencēs un citos pasākumos, citās starptautiskajās un nacionālajās institūcijās savas kompetences ietvaros. 

5.17. Nodrošināt nodaļas lietvedības kārtošanu un projektu dokumentācijas kārtošanu un uzturēšanu saskaņā ar apstiprināto lietu nomenklatūru, atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un VIAA iekšējiem normatīvajiem aktiem. 

5.18. Sagatavot atbildes vai atbilžu projektus uz ienākošajiem saistošajiem vai piekritīgajiem dokumentiem.

5.19. Izvirzīt prasības attiecībā uz nodaļas darbinieku organizatorisko darbu, atbildības sadalījumu u.tml. un nodrošināt saikni starp VIAA struktūrvienībām.

5.20. Nodaļas kompetences ietvaros nodrošināt sadarbību ar iekšējo un ārējo auditu.

5.21. Noteikt nodaļas darbinieku darba pienākumus un atbildības pakāpi un iesniegt tiešās pakļautības kārtībā VIAA direktoram apstiprināšanai nodaļas darbinieku darba pienākumu aprakstus.

5.22. Atbilstoši nodaļas kompetencei sagatavot priekšlikumus VIAA vidēja termiņa darbības stratēģijai, gadskārtējam darbības plānam, un kontrolēt darbības plānā nodaļai doto uzdevumu izpildi, kā arī sagatavot informāciju VIAA gada publiskajam pārskatam.

5.23. Izvērtēt un plānot nodaļas resursus un ziņot par vajadzībām tiešās pakļautības kārtībā VIAA direktoram.

5.24. Atbilstoši nodaļas kompetencei nodrošināt atzinumu sagatavošanu vai sniegšanu par citu VIAA struktūrvienību un citu valsts pārvaldes iestāžu izstrādātajiem politikas plānošanas dokumentu, tiesību aktu, informatīvo ziņojumu un pārvaldes lēmumu projektiem.

5.25. Pakļautības kārtībā iesniegt VIAA direktoram priekšlikumus par nodaļas struktūru un darba organizāciju, darbinieku pieņemšanu darbā un atbrīvošanu no darba, darbinieku pienākumu apjomu, darbības rezultātiem, materiālo un morālo stimulēšanu, saukšanu pie disciplināratbildības, kā arī darbinieku kvalifikācijas celšanu.

5.26. Organizēt nodaļas jauno darbinieku ievadīšanu darbā, tai skaitā, bet ne tikai, nodrošinot ar nepieciešamo informāciju un sniedzot skaidrojumus.

5.27. Nodrošināt nodaļas darbinieku profesionālās kvalifikācijas paaugstināšanu atbilstoši VIAA mācību plānam un apzinātajām mācību vajadzībām.

5.28. Veikt personas datu apstrādi atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likuma prasībām.

5.29. Iepazīties ar jaunumiem normatīvajā regulējumā u.c. informāciju, kas skar VIAA darbību.

5.30. Regulāri papildināt zināšanas un pilnveidot profesionālās iemaņas un prasmes, kas nepieciešamas amata pienākumu pildīšanai.
5.31. Bez atbilstoša saskaņojuma ar augstākstāvošu amatpersonu neizpaust informāciju, kurai noteikts ierobežotas pieejamības informācijas (tai skaitā komercnoslēpuma) statuss.

5.32. Saglabāt un neizpaust personas datus atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likuma prasībām.

5.33. Risināt problēmas (arī nestandarta situācijās), izteikt priekšlikumus darba organizācijas uzlabošanai un kvalitātes paaugstināšanai.

5.34. Izvērtēt un sniegt departamenta direktoram informāciju par uzdevumu izpildes gaitu un savas darbības rezultātiem, kā arī nekavējoties informēt par problēmām, kas radušās uzdevumu izpildes sakarā.

5.35. Veikt citus VIAA direktora, departamenta direktora vai citas augstākstāvošas amatpersonas dotos uzdevumus savas kompetences ietvaros.

5.36. Ievērot VIAA direktora rīkojumus un iekšējos normatīvos aktus.

6. Darbinieka amata tiesības

Nosaka Valsts pārvaldes iekārtas likums, Administratīvā procesa likums, likums „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”, Darba likums, Darba aizsardzības likums, citi spēkā esošie normatīvie akti un iekšējie normatīvie akti, un VIAA direktora rīkojumi.

7. Darbinieka amata pildīšanai nepieciešamā izglītība

Akadēmiskā vai otrā līmeņa profesionālā augstākā izglītība.

8. Darbinieka amata pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze

8.1. Praktiskā pieredze darbā valsts iestādē vai komercsabiedrībā (vēlams vismaz 2 gadi).

8.2. Praktiskā pieredze projektu vadībā vai projektu sagatavošanas, uzraudzības un kontroles jomā.

8.3. Praktiskā pieredze un zināšanas Eiropas Savienības un citu starptautiski finansēto programmu īstenošanā, administrēšanā, uzraudzībā un kontrolē.

8.4. Vēlama darba pieredze grāmatvedībā vai auditā.
8.5. Prasme koordinēt kolektīva darbu svarīgu uzdevumu risināšanā, pieredze kolektīva vadīšanā.
8.6. Ļoti labas angļu valodas zināšanas.

8.7. Teicamas latviešu valodas zināšanas.

8.8. Teicama prasme sniegt prezentācijas.

8.9. Prasme veikt vairākus pienākumus vienlaicīgi, plānot darba laiku veicamo uzdevumu izpildei, strādāt saspringtās situācijās un ierobežotā laikā.

8.10. Spēja operatīvi veikt liela apjoma informācijas analītisku apstrādi un būtiskāko datu akcentēšanu, izdarīt atbilstošus secinājumus.

8.11. Zināšanas par EEZ NOR FI, un Latvijas – Šveices sadarbības programmu.

8.12. Vēlamas zināšanas finanšu un grāmatvedības jautājumos.

8.13. Zināšanas par valsts administratīvo struktūru un procesiem.

8.14. Pārzināt un prast pielietot praktiskajā darbībā saistošos normatīvos aktus.

8.15. Zināšanas par Latvijas Republikas un donorvalstu ārējiem normatīvajiem aktiem saistībā ar EEZ NOR FI, un Latvijas – Šveices sadarbības programmas projektu ieviešanu un administrēšanu.

8.16. Teicama komunikācijas prasme.

8.17. Spēja patstāvīgi pieņemt lēmumus, strādāt komandā, panākt izvirzīto uzdevumu savlaicīgu izpildi, kā arī spēja uzņemties atbildību par pieņemtajiem lēmumiem.

8.18. Prasme strādāt ar standarta biroja programmatūru.

8.19. Pieredze dokumentu izstrādāšanā un noformēšanā.
9. Darbinieka amata pildīšanai nepieciešamā sadarbība

9.1. Sadarbība ar citām VIAA struktūrvienībām un to vadītājiem, un VIAA vadību.

9.2. Sadarbība ar Izglītības un zinātnes ministriju nodaļas kompetencē esošajos jautājumos.

9.3. Sadarbība ar citām valsts pārvaldes iestādēm, sabiedriskajām organizācijām, uzņēmumiem, ārvalstu un starptautiskajām institūcijām nodaļas kompetencē esošajos jautājumos.

10. Darbinieka atbildība par darba norisi un rezultātiem

10.1. Atbildība par 5.punktā noteikto pienākumu un ar tiem saistīto uzdevumu, VIAA direktora rīkojumu un doto uzdevumu kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un rezultātiem.
10.2. Atbildība par lēmumiem valsts pārvaldes jomā, lēmumiem amatam noteikto funkciju īstenošanai profesionālajā jomā, izstrādāto atzinumu un priekšlikumu atbilstību profesionālajai kompetencei, atbildība par nodaļas darba koordināciju ar citām VIAA struktūrvienībām.
10.3. Atbildība par savas darbības vai bezdarbības likumību.
10.4. Atbildība par savas rīcības tiesiskumu un lietderību.
10.5. Atbildība par pienākumu veikšanai uzticēto materiālo vērtību saudzīgu saglabāšanu, atbildība par saņemtajām VIAA materiālajām un citām vērtībām, par kurām uz dokumentu pamata atskaitās VIAA Finanšu departamentā.
10.6. Atbildība par informācijas saglabāšanu un ierobežotas pieejamības informācijas neizpaušanu.
Izglītības un zinātnes ministrs
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