	[image: image1.jpg]CESU NOVADA PASVALDIBA

PETERA ROZENBERGA CESU PILSETAS MAKSLAS SKOLA
Reg. Nr. 40900032662, Nodoklu maksataja Reg. Nr. 90000031048
Juridiska adrese: Raunas iela 4, Césis, Césu novads, LV-4101
Faktiska adrese: Palasta iela 11, Césis, Césu novads, LV-4101
Talr. 6412427 4; e-pasts: cms@cesunovads.edu.lv
www.cesumakslasskola.lv




	

	
	

	
	

	
	


APSTIPRINU:
 Pētera Rozenberga  Cēsu pilsētas Mākslas skolas
direktore________________ Patricija Brekte-Pannetjē
Cēsīs, 2025. gada „___.”_________________
AMATA APRAKSTS
	Iestādes nosaukums
	Pētera Rozenberga Cēsu pilsētas Mākslas skola

	Iestādes struktūrvienības nosaukums
	Pētera Rozenberga Cēsu pilsētas Mākslas skola Priekuļos

	Amata nosaukums
	Direktora vietnieks saimnieciskajā darbā

	Profesijas klasifikācijas kods
	1345 04

	Profesijas apraksts
	Izglītības iestādes vietnieks plāno, organizē un vada skolas saimniecisko darbību.

	Darba mērķis
	Uztur kārtībā izglītības iestādes telpās, plāno, organizē un vada saimniecisko darbību.

	Amata pakļautība
	Direktors

	Darbinieka prombūtnē aizvieto
	Direktors vai direktora vietnieks mācību darbā

	Darbinieks aizvieto
	Direktoru

	Amata aizpildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze
	Izglītība- piektais profesionālās kvalifikācijas līmenis, darba pieredze.


	Amata izpildīšanai nepieciešamā izglītība
	Piektais profesionālās kvalifikācijas līmenis.


	Amata izpildīšanai nepieciešamo normatīvo aktu zināšanas
	„Darba likums” u.c. LR spēkā esošie normatīvie akti (likumi, noteikumi, rīkojumi u.t.t.) saistībā ar izglītības jomu. Pētera Rozenberga Cēsu pilsētas Mākslas skolas nolikums un direktora rīkojumi. Cēsu novada pašvaldības lēmumi.

	Amata izpildīšanai rīkojumus tiesīgi dot
	Pētera Rozenberga Cēsu pilsētas Mākslas skolas direktore

	Amata izpildīšanai nepieciešamās prasmes
	1. Izprast aktuālās ekonomiskās attīstības likumsakarības un principus.
2. Izprast izglītības iestādes darbības kopsakarības.
3. Analizēt ekonomiskajā vidē notiekošos procesus un pieņemt lēmumus atbilstoši izmaiņām.
4. Analizēt izglītības iestādes darbību, identificēt problēmas un izstrādāt to risinājumus.
5. Analizēt, sistematizēt, sintezēt un integrēt izglītības iestādes darbībai nepieciešamo informāciju.
6. Izmantot ekonomiski matemātiskās metodes vadīšanas procesā.
7. Lietot modernās informācijas iegūšanas, apstrādes un sistematizēšanas tehnoloģijas.
8. Organizēt un vadīt personāla darbu, prast risināt konflikta situācijas.
9. Vadīt komandas/ grupu darbu.
10. Strādāt komandā/grupā, deleģēt un koordinēt pienākumu izpildi.
11. Izvēlēties, novērtēt un motivēt personālu.
12. Ieviest progresīvus risinājumus un metodes izglītības iestādes darbā.
13. Analizēt, novērtēt un plānot izglītības iestādes finanses.
14. Orientēties izglītības iestādes darbību reglamentējošajos dokumentos un normatīvajos aktos.
15. Patstāvīgi apgūt jaunas zināšanas.
16. Efektīvi plānot un organizēt savu darbu.
17. Sagatavot un sniegt prezentācijas.
18. Ievērot normatīvos aktus un ētikas normas.
19. Pārvaldīt valsts valodu.
20. Pārvaldīt vismaz vienu svešvalodas saziņas līmenī.
21. Ievērot darba aizsardzības, ugunsdrošības un vides aizsardzības noteikumus.
22. Ievērot darba tiesisko attiecību noteikumus.

	Amata izpildīšanai nepieciešamās zināšanas
	1.Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas priekšstata līmenī:
1.1. Ekonomisko sistēmu attīstības tendences pasaulē;
Globalizācijas loma ekonomisko procesu attīstībā.
2.Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas izpratnes līmenī:
2.1. Ekonomikas teorija;
2.2. Ekonomiski matemātiskās metodes;
2.3. Starptautiskā komercdarbības vide;
2.4. Uzņēmuma darbības ilgtspējīgas attīstības plānošana;
2.5. Inovāciju vadīšana;
2.6. Sociālais dialogs;
2.7. Loģistika;
2.8. Profesionālie termini valsts valodā.
3.Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas lietošanas līmenī:
3.1. Stratēģiskā vadīšana;
3.2. Personāla vadīšana;
3.3. Vadības psiholoģija;
3.4. Mācību procesa organizēšana;
3.5. Finanšu un vadības grāmatvedība;
3.6. Finanšu vadīšana;
3.7. Vadības informācijas sistēmas;
3.8. Kvalitātes vadības sistēmas;
3.9. Tirgzinība;
3.10. Datorzinības;
3.11. Komercdarbības normatīvie akti;
3.12. Darba tiesiskās attiecības;
3.13. Vides aizsardzība;
3.14. Darba aizsardzība;
3.15. Lietišķā komunikācija;
3.16. Ētika;
3.17. Valsts valoda;
3.18. Vismaz vienu svešvalodas saziņas līmenī.
4. Prasme strādāt ar biroja tehniku, labas iemaņas darbā ar MS Office standarta programmām.



	Amata izpildīšanai nepieciešamās personiskās īpašības
	 Labas komunikācijas spējas tiešajā saskarsmē.

	Amata izpildīšanai nepieciešamā sadarbība
	Visi darbinieki

	Amata pienākumi
	1. Direktora vietnieku saimnieciskajā darbā pieņem darbā un atbrīvo no darba izglītības iestādes direktors.
2. Darba laiks 20 stundas nedēļā (3–4 darba dienas pēc vienošanās) gan klātienē, gan attālināti.
3. Kopā ar skolas direktoru plāno un realizē saimnieciskajām vajadzībām paredzētās budžeta daļas izlietojumu.
4. Nodrošina skolas ēku, iekārtu un skolas teritorijas uzturēšanu kārtībā un pareizu ekspluatāciju.
5. Pilda darba devēja pilnvarotās personas darba aizsardzībā pienākumus saskaņā ar spēkā esošo likumdošanu un atbild par darba organizāciju ugunsdrošības jomā skolā kopumā.
6. Atbild par ugunsdrošības, elektrodrošības un citu darba drošības noteikumu izstrādi un ievērošanu skolā.
7. Izstrādā un izvieto evakuācijas shēmas un noteikumus.
8. Saskaņā ar skolas direktoru, veic mācību līdzekļu un cita inventāra iegādi.
9. Atbild par savlaicīgu iegādāto mācību līdzekļu un inventāra uzskaiti un nodošanu darbinieku materiālajā atbildībā.
10. Kopā ar izglītības iestādes direktora nozīmētu inventarizācijas komisiju veic ikgadējo materiālo vērtību inventarizāciju.
11. Atbild par savlaicīgu tehniski nolietojušos un saimnieciskajā darbībā izlietoto materiālo vērtību norakstīšanu.
12. Nodrošināt pareizu, efektīvu un drošu tehnoloģisko iekārtu ekspluatāciju.
13. Atbild par savlaicīgu izpildāmo darbu līgumu noslēgšanu ar komunālo pakalpojumu dienestiem.
14. Atbild par skolas komunālajiem tīkliem, nodrošinājumu ar transportu.
15. Vada energo un ūdens taupības pasākumus skolā.
16. Atbild par apkalpojošā personāla darba pienākumu sadali, darba laika uzskaiti un tā racionālu izmantošanu.
17. Kontrolē apkalpojošā personāla darba izpildes kvalitāti.
18. Nodrošina valsts karoga izlikšanu atbilstoši Ministru Kabineta un pilsētas domes lēmumiem.
19. Nodrošina cilvēku drošību no jumtiem krītoša sniega un ledus gabaliem, ja nepieciešams organizē jumta attīrīšanu no sniega, rūpējas par drošības pasākumiem izglītības iestādes teritorijā slidenos laika apstākļos, organizē bojātu koku, sauso zaru izzāģēšanu un kritušo lapu savākšanu.
20. Nepieciešama B kategorijas autovadītāja apliecība un savs transportlīdzeklis, lai veiktu preču un materiālu transportēšanu.

	Darbinieka tiesības
	1. Saņemt konsultācijas no izglītības iestādes  direktora par darba jautājumiem.
2. Aizrādīt skolas darbiniekiem un audzēkņiem par nekārtībām vai disciplīnas pārkāpumiem un nepieciešamības gadījumā ziņot par tiem direktoram.
3. Saņemt darba rīkus un līdzekļus, kas nepieciešami darbam un tā uzlabošanai.
4. Saņemt ikgadējo atvaļinājumu – 4 nedēļas.
5. Pārstāvēt skolu valsts un pašvaldības institūcijās savu amata pienākumu ietvaros.



Ar amata aprakstu iepazinos, piekrītu:
___________________                    _______________   ______________________
          paraksts                                                 vārds, uzvārds                                  datums, mēnesis, gads
