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2. AMATA NOSAUKUMS 2.1. AMATA STATUSS
Ieks$€jais auditors DARBINIEKS
3. STRUKTURVIENIBA — ADMINISTRACIJAS VADIBA
4. PROFESIJAS KODS -2411 08 5. AMATA SAIME UN LIMENIS
18. Iekséjais audits; I

6. TIESAIS VADITAJS FUNKCIONALAIS VADITAJS
Pasvaldibas domes priek§sédétajs Pasvaldibas izpilddirektors
7. TIEK AIZVIETOTS AIZVIETO
8. IEKSEJA SADARBIBA AREJA SADARBIBA
Ar novada administracijas vadibu, pasvaldibas Ar citam paSvaldibam, struktiirvienibam, iestadém un ekspertiem.

darbiniekiem, strukttirvienibam un iestadém

9. AMATA MERKIS
Veikt neatkarigus ieksgjos auditus, lai pilnveidotu Pasvaldibas, tas iestazu un struktirvienibu darbibu, sistematiski parbaudot
un novertgjot ieksejas kontroles sisteémas kvalitati un efektivitati.

10. AMATA PIENAKUMI

1.

Istenot audita politiku un procediiras (Sagatavot un iesniegt tieajam vaditajam apstiprina$anai Pa$valdibas ieksgja
audita gada planu, ilgtermina strat€égisko planu un atbilsto$os darbibas izpildes parskatus; planot un veikt Pagvaldibas,
tas iestazu ieksgjo auditu atbilstosi iek$€ja audita profesionalas prakses starptautiskiem standartiem, &tikas principiem,
atbilstosi Pasvaldibas apstiprinatajai iek§€ja audita veikSanas kartibai; sagatavot iek§€ja audita zinojumus par
veiktajiem auditiem un parbaudeém, sniedzot rakstveida vertgjumu par ieks€jas kontroles procesu piemerotibu un
efektivitati, tostarp sniegt ieteikumus to uzlaboSanai attieciba uz: izvirzito mérku sasniegSanu; informacijas ticamibu,
savlaicigumu, pietickamibu un precizitati; funkciju, procesu un planu lietderibu un efektivitati, tai skaita atbildibas
sadalfjumu un darba izpildes novértejumu; resursu izlietojumu; Pasvaldibas finansu lidzeklu izlietoSanu, atbilstosi
apstiprinatajam budZetam; atbilstibu tiesibu aktiem, iek§€jiem normativajiem noteikumiem, [émumiem, ligumiem u.c.
dokumentiem. Audita gaita iesp&jami objektivi izvertet visus apstaklus un pieradijumus, neietekméjoties ne no pasa, ne
citu personu interesém, ieverojot iek$¢ja audita likuma nosacijumus, iek$€ja audita profesionalas prakses starptautiskos
standartus un Pasvaldibas &tikas kodeksu. Organizét konsultaciju un palidzibas sanems$anu no ekspertiem vai
konsultantiem, ja audita veikSana nepiecieSamas specifiskas zinaSanas auditéjama darbibas joma, ieprieks saskanojot ar
pasvaldibas izpilddirektoru. Rakstveida informét tieSo vaditaju par ieksgja audita rezultata konstatetajam nelikumibam,
parkapumiem un sniegt priekslikumus par auditétas jomas darbibas efektivitates uzlabosanai nepiecieSamajiem
pasakumiem. Piedalities gramatvedibas un finansu revizija vai péc pasvaldibas domes priekSseédetaja, vai pasvaldibas
izpilddirektora rikojuma veikt neplanotu auditu, ja mainas pasvaldibas iestazu vaditaji vai konstateti dokumentu
vilto$anas gadijumi. Veikt audita un revizijas pécparbaudes. Nodrosinat periodisku iek$gja audita sistémas darbibas
novertgjumu, izteikt rakstveida priekslikumus un ieteikumus audita procesu vai sistému darbibas pilnveidoSanai.
Izstradat un pilnveidot audita procediras.)

Nodrosinat iek$€jo un aréjo audita ieteikumu ievieSanas uzraudzibu Pasvaldiba un tas iestadés (Sniegt
pasvaldibas iestad€m konsultacijas par ieteikumu ievieSanas iesp&jamiem risingjumiem. Apkopot auditu un reviziju
sniegtos priekslikumus un ieteikumus, veikt analizi, sagatavot parskatus par ieteikumu ievieSanas progresu, prezentet
darbibas rezultatus.)

NodroSinat sadarbibu un sniegt informaciju citam audita, revizijas un kontroléjosajam iestadém.

Citi uzdevumi (Piedalities izveidoto inventarizacijas komisiju darba. Nekavgjoties rakstveida informét tieSo vaditaju
par gadijumiem, kad tiek ietekm@ta iek$€ja audita neatkariba vai objektivitate. Sniegt konsultacijas darbiniekiem,
iestazu vaditajiem par normativo aktu prasibu izpildi gramatvedibas, finansu vadibas, personala vadibas u.c.jomas.
Piedalities Domes un komiteju s€des, kad tiek izskatiti ar amata pienakumu izpildi saistiti vai amata kompetence esosi
jautajumi. P&c tiesa vaditaja pieprasijuma organiz€t informacijas sagatavoSanu domei, tas komitejam vai deputatiem.
Normativajos aktos noteiktaja kartiba un terminos sagatavot atbildes uz fizisku un juridisku personu iesniegumiem par
amata kompetencg€ esoSiem jautajumiem. Pildit citus tiesa vaditaja uzdevumus, ja vien tie nav pretruna ar speéka
esoSajiem normativajiem aktiem un atbilst amata kompetencei. Pilnveidot amata pienakumu veikSanai nepiecieSamas
profesionalas iemanas un prasmes, doties darba braucienos un komandgjumos.

11. KOMPETENCES

Darbibu regul&josa likumdoSana, pasvaldibas institlicijas normativie akti, datortehnikas izmanto$anas pieredze

Atbildibas sajiita




Planosana un organizgSana, zinaSanas koncepciju izstrades metodika.

Precizitate
12. PROFESIONALA KVALIFIKACIJA

12.1. IZGLITIBA Akadeémiska augstaka vai otra Iimena profesionala
augstaka izglitiba gramatvediba, audita, revizija, finansu
vadiba vai tiesibu zinatou joma

12.2. PROFESIONALA PIEREDZE 12.2.1. Velama darba pieredze ar pienakumu izpildi
saistita amata audita vai revizijas darba, vai administréjosa
darba pasvaldibas vai valsts iestadg;

12.2.2. Zinasanas par ieksgjas kontroles un ieksgja audita
prasibam iestade par gramatvedibas un finanSu
jautajumiem.

12.3. PROFESIONALAS ZINASANAS UN PRASMES 12.3.1.Prasme veikt plasa apjoma informacijas analizi un
stradat patstavigi;

12.3.2. Spgja izveidot, ieviest un pilnveidot pasvaldibas
ieksg€jas kontroles sistemu;

12.3.3. Izpratne par pasSvaldibas darba organizaciju,
struktliru, meérkiem un uzdevumiem;

12.3.4. Prasme pielietot savstarp&ji saistito procesu
izpildes secibu, prasme izmantot profesionalas darbibas
metodes un panémienus, un teorétiskas zinasanas amata
pienakumu izpildei;

12.3.5. Spgja definét pasvaldibas darbibas procesu mérkus
un 1stenojamos procesus, sasniedzamos raditajus;

12.3.6. Prasme novertét un analiz€t savus, paSvaldibas
strukt@irvienibu un iestazu darbibas rezultatus, un pienemt
pastavigus [émumus amata kompetences ietvaros;

12.3.7. Sp&ja patstavigi organiz&t amata pienakumu izpildi
termina, pienemt l€mumus, argumentet tos, sp&ja operativi
reaget;

12.3.8. Prasme iegiit un analiz&t informaciju, izskaidrot un
parliecinat par savu viedokli.

12.4. VISPAREJAS ZINASANAS UN PRASMES: 12.4.1. Valsts valodas zinaSanas augstakaja pakapé;

12.4.2. Organizatoriskas spgjas un mérktieciba;

12.4.3. Pieredze un prasme darba ar datorprogrammam
(MS-Office, Excel u.c.) un biroja tehniku;

12.4.4. Prasme orientEties normativajos aktos, organizet
darbu atbilsto$i normativo aktu prasibam;

12.4.5. Logiskas un analitiskas domasanas prasmes;
12.4.6. Augsta atbildibas sajiita, riipes par kartibu,
precizitati un kvalitati;

12.4.7. labas komunikacijas spgjas;

12.4.8. LietiSka un laipna atticksme pret darbiniekiem un
apmekletajiem.

13. AMATA ATBILDIBA

13.1. Par savu amata pienakumu kvalitativu, savlaicigu un likumigu izpildi.

13.2. Par speka esoso tiesibu aktu piem&roSanu un ieverosanu.

13.3. Par ieksgjas darba kartibas, darba drosibas, ugunsdrosibas, personas datu aizsardzibas noteikumu un citu normativo
dokumentu ieverosanu, kas saistiti ar amata pienakumu pildisanu.

13.4. Par glabasana un lietosana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku izlietoSanu pieskirtaja
apjoma un atbilstosi paredz&tajiem merkiem.

13.5. Par ierobeZotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabasanu, aizsargasanu un neizpausanu, un par minétas
informacijas izmantoSanu amata pienakumu veikSanai.

13.6. Par riciba esoSo fizisko personu datu aizsardzibu un ierobezotas pieejamibas informacijas uzglabasanu atbilstosi
“Informacijas atklatibas likumam” un “Fizisko personu datu apstrades likumam”.

13.7. Par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas informacijas patiesumu,
kvalitati un objektivitati.

13.8. Par vaditaja rikojumu vai noradijumu pildisanu.

14. AMATA TIESIBAS

14.1. Piedalities pasvaldibas organiz&tajos pasakumos, pasvaldibas domes un komiteju sedes.

14.2. Terosinat jautajumu izskatiSanu par amata kompetenc€ esoSajiem jautajumiem.




14.3. Pieprasit un sanemt amata pienaku izpildei nepiecieSamo informaciju no pasvaldibas darbiniekiem, iestadem,
struktlirvienibam, ka arT no fiziskajam un juridiskam personam.

14.4. Regulari papildinat un pilnveidot profesionalas zinasanas un prasmes, kas nepiecieSamas pienakumu pildisanai.
14.5. Pieprasit un sanemt amata pienakumu izpildei nepiecieSamo tehnisko aprikojumu, materialus, darba telpas un
informativos resursus.

14.6. Izmantot Darba likuma, Valsts un pa$valdibu institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likuma un
Kraslavas novada pasSvaldibas deputatu un darbinieku atlidzibas nolikuma noteiktas garantijas.

14.7. Savlaiciga informacijas sanemsana, kas saistita ar darba pienakumu veikSanu.

14.8. Atbilstosi amata kompetencei sagatavot un iesniegt tieSajam vaditajam rakstveida ieteikumus, priekslikumus un
atzinumus par audita rezultatiem vai to izpildes kontroli.

14.9. Sagatavot un iesniegt tieSajam vaditadjam priekslikumus, rikojumu un [émumu projektus pasvaldibas darbibas
uzlabo$anai un pilnveido$anai, speka eso$o lémumu, rikojumu, iek$€jo normativo aktu groziSanai, aktualiz€Sanai vai
faktiski speku zaudgjuso lémumu, rikojumu vai iek$gjo normativo aktu atcelSanai, kas attiecas uz amata pienakumu
izpildi.

14.10. Informet tieSo vaditaju par uzdevuma vai amata pienakumu izpildes problémam.

14.11. Iepazities, pieprasit un sapemt no audit§jamam vienibam jebkuru ieksgja audita uzdevumu veikSanai
nepiecieSamo informaciju un dokumentus.

14.12. Netraucéti apmeklét parbaudamas auditgjamas vienibas darba telpas, ka ar1 telpas, kur glabajas 1paSuma esosas
materialas veértibas, lai nepiecieSamibas gadijuma varétu veikt iestades riciba esoSo materialo vértibu faktisko parbaudi,
ieprieks veicot saskanojumu ar atbildigajam personam.

14.13. Audita laika brivi piekliit jebkura veida informacijai par visiem darba procesiem, saimnieciskajam un finansu
operacijam un uzskaites sisteémas ierakstiem, datoru ierakstiem, ciktal tas nav pretruna ar normativajiem aktiem un
attiecas un iek$gjo auditu.

14.14. Konsultgties un sadarboties ar ekspertiem un citam pasvaldibas iestadem.

DARBINIEKS

paraksts vards, uzvards datums




