APSTIPRINĀTS 

Madonas novada pašvaldības

Domes 29.07.2010.sēdē

(Protokols Nr. 15;19.p.)
amata apraksts

PROJEKTU SAGATAVOŠANAS UN IEVIEŠANAS KOORDINĀTORS
profesijas kods – 2422 02

1. Vispārīgi
1.1. Projektu sagatavošanas un ieviešanas koordinators (turpmāk tekstā Darbinieks) darbā pieņem domes izpilddirektors.

1.2. Darbinieks ir tieši pakļauts Madonas novada pašvaldības Attīstības nodaļas vadītājam.
2. Pamatuzdevumu (pienākumu) kopsavilkums
2.1. Saskaņā ar Madonas novada pašvaldības attīstības nodaļas norīkota projektu vadītāja norādījumiem, veikt nepieciešamās informācijas un dokumentācijas izstrādi un apkopošanu projektu plānošanas stadijā, veikt ar projektu iesnieguma sagatavošanu nepieciešamos iepriekšējās izpētes darbus un dokumentu izstrādi, kā arī veikt investīciju un attīstības projektu iesniegumu izstrādi un nepieciešamo pavaddokumentu sagatavošanas, pieprasīšanas un apkopošanas darbus.

2.2. Veikt projekta iesnieguma, tā pavaddokumentu un nepieciešamo oriģināldokumenta kopiju izstrādi, pavairošanu un noformēšanu saskaņā ar attiecīgā projekta uzsaukuma vadlīnijām.
2.3. Izstrādā projekta progresa pārskatus, pieprasījumus un citas atskaites, saskaņā ar grantu starpniekinstitūciju noslēgto Vienošanos par projekta ieviešanu.
2.4. Savlaicīgi informēt Projekta vadītāju par projektu ieviešanas gaitu, par nepieciešamajām izmaiņām, precizējumiem un par projekta kādas no sadaļām nesavlaicīgas izpildes (vai neizpildes) draudiem, kā arī iesniegt priekšlikumus situācijas uzlabošanai un jautājumu risināšanai savas kompetences ietvaros; 

2.5. Koordinēt un savas kompetences ietvaros izstrādāt korespondenci, pieprasījumus u. c. dokumentus, nodrošinot ar grantu starpniekinstitūcijām nepieciešamo informācijas apriti. 
2.6. Kārtot ar pašvaldības investīciju projektu sagatavošanu un ieviešanu saistīto dokumentu lietvedību, saskaņā ar spēkā esošo likumdošanu, pārraugošo institūciju prasībām, domes nolikumu, domes saistošajiem noteikumiem, apstiprināto lietu nomenklatūru, ievērojot arhīva uzraudzības iestāžu prasības. 
2.7. Pieņemt apmeklētājus, izskatīt jautājumus un sniegt atbildes uz citu valsts pārvaldes iestāžu, pašvaldību institūciju, juridisko un fizisko personu vēstulēm, iesniegumiem likumdošanā noteiktajā kārtībā un savas kompetences ietvaros.
2.8. Sagatavot projektu prezentācijas materiālus, ievietojot aktuālāko informāciju par pašvaldības investīciju projektu ieviešanu pašvaldības mājas lapā www.madona.lv un informatīvā izdevumā „Domes Vēstnesis”, kā arī citos vietējos un reģionālos masu mēdijos.
2.9. Nodrošināt projekta atbilstību vizuālās identitātes prasībām un nosacījumiem par projekta publicitātes pasākumu realizēšanu.
2.10. Nodrošināt projekta ietvaros paredzēto iepirkumu dokumentācijas sagatavošanu un atbalstu iepirkumu procedūru organizēšanā saskaņā ar projekta pieteikumu un Publisko iepirkumu likumu.
2.11. Izveidot un uzturēt Attīstības nodaļā esošās investīciju projektu ieviešanas dokumentācijas arhīvu saskaņā ar domes nolikumu, domes saistošajiem noteikumiem, apstiprināto lietu nomenklatūru, ievērojot arhīva uzraudzības iestāžu prasības. 

2.12. Veikt citus vienreizējus darbus, saskaņā ar Darba devēja rīkojumu, ja tie nav pretrunā ar pastāvošo LR vai LR teritorijā adaptēto ES likumdošanu un pašvaldības iekšējās kārtības noteikumiem.
2.13. Pamatprasības Darbinieka kompetencei
2.14. Spēja izmantot prezentācijas un plānošanas programmatūru (PowerPoint, MS Project).
2.15. Spēja sagatavot projektu dokumentāciju valsts valodā un vienā svešvalodā.

3. Pienākumu veikšanai nepieciešamās pamatprasmes
3.1. Sekot normatīvo aktu MK noteikumu, LBN – Latvijas Būvnormatīvu, LR likumdošanas izmaiņām.
3.2. Regulāri papildināt zināšanas un pilnveidot profesionālās iemaņas un prasmes, kas nepieciešamas amata pienākumu pildīšanai.
3.3. Spēt strādāt komandā un veikt darbu patstāvīgi, precīzi, sistemātiski ar iniciatīvu un augstu atbildības sajūtu.
3.4. Būt ar teicamām komunikācijas un prezentācijas prasmēm, spēt mutiski un rakstiski argumentēt savu viedokli.

3.5. B kategorijas autovadītāja apliecība.
4. Darbinieka tiesības
4.1. Pieprasīt un saņemt darbam nepieciešamo informāciju no citiem pašvaldības speciālistiem un iestādēm.
4.2. Nepildīt tādus darba devēja rīkojumus, kas ir pretrunā ar spēkā esošo likumdošanu;

4.3. Saņemt no Darba devēja darbu izpildei nepieciešamo materiāli tehnisko bāzi (darba vietas aprīkojumu, atbilstošu inventāru utt.).
4.4. Saņemt sociālās garantijas, saskaņā ar pastāvošo LR likumdošanu un Madonas novada pašvaldības darba koplīgumu.

5. Darbinieka atbildība
5.1.1. Darbinieks atbild par domes darba kārtības noteikumu ievērošanu.
5.1.2. par darba veikšanu saskaņā ar LR spēkā esošajos normatīvajos aktos, domes nolikumā un amata aprakstā noteiktām prasībām.
5.1.3. par viņa rīcībā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu.
5.1.4. par zaudējumiem vai nerezultatīvu darbību un uzdoto mērķu nesasniegšanu, kas radušies viņa darbības vai bezdarbības rezultātā.
6. Nobeiguma noteikumi
6.1. Šī Amata instrukcija ir ​​​​​​__. __. 2010. noslēgtā Darba līguma Nr.______ neatņemama sastāvdaļa.

6.2. Amata instrukcijas grozījumi, papildinājumi ir pieļaujami pusēm par to rakstiski vienojoties.

Madonas novada pašvaldības izpilddirektors





__________
Ar amata aprakstu iepazinos:

Projektu sagatavošanas un ieviešanas koordinātors




__________
__.__.2010.

Vērtēšanas kritēriji

PROJEKTU SAGATAVOŠANAS UN IEVIEŠANAS KOORDINĀTORS

profesijas kods – 2422 02

	Vērtēšanas kritēriji
	Atbilst/neatbilst

	Augstākā izglītība inženierzinātnēs un/vai publiskajā pārvaldē.
	Komisija, saskaņā ar iesniegtajiem dokumentiem, veic individuālu vērtēšanu

	Vismaz 3 gadu projekta koordinatora pieredze (Phare, Interreg, ESF, ERAF u.c.)
	

	Pārvalda prezentācijas un plānošanas programmatūru (PowerPoint, MS Project)
	

	B kategorijas autovadītāja apliecība
	

	Iespējamie papildus punkti
	

	Darba pieredze pašvaldībā vai valsts institūcijās
	Komisija piešķir papildus punktu par darba pieredzi pašvaldībā vai valsts institūcijās

	Pieredze publicitātes pasākumu plānošanā, organizēšanā un nodrošināšanā
	Komisija piešķir papildus punktu par pieredzi publicitātes pasākumu plānošanā, organizēšanā un nodrošināšanā


Pretendentus, kuru CV, komisija ir izvēlējusies kā atbilstošus vērtēšanas kritērijiem, uzaicina uz interviju, kuras laikā visiem Pretendentiem tiek uzdoti vienādi (komisijas sēdē apstiprināti) jautājumi, kurus katrs komisijas loceklis novērtē 5 baļļu sistēmā. Intervijas laikā tiks uzdots jautājums, kas ļaus novērtēt Pretendenta izpratni par Valsts vai pašvaldības pamatfunkcijām, struktūras uzbūvi un darbību. 

