1.DK jautājums

Par jaunas amatu vietas izveidi un grozījumiem Kurzemes plānošanas reģiona administrācijas struktūrā

Saskaņā ar iepriekšējā KPR Attīstības padomes sēdē sniegto informāciju, lai atvieglotu KPR Administrācijas vadītāja un KPR Attīstības padomes priekšsēdētājas darbu, ir nepieciešams veikt izmaiņas KPR Administrācijas struktūrā, likvidējot amata vietu „Biroja vadītājs”, un izveidojot jaunu amata vietu „Administrācijas vadītāja vietnieks”. 

Šāda amata vieta nodrošinās Administrācijas nepārtrauktu darbību, brīžos, kad Administrācijas vadītājs atrodas komandējumā vai ārpus ofisa. 

Administrācijas vadītāja vietniekam ir paredzēti šādi amata pienākumi: 

1. organizēt un nodrošināt Padomes sēdē izskatīšanai paredzēto lēmumu projektu un tiem pievienoto dokumentu savlaicīgu sagatavošanu un iesniegšanu izskatīšanai Padomes sēdēs;

2. pārraudzīt KPR ES struktūrfondu informācijas centra darbu;

3. iniciēt un organizēt plānošanas reģiona darbības nodrošināšanai nepieciešamo saimniecisko darījumu slēgšanu ar fiziskām un juridiskām personām;

4. nodrošināt reģiona lietvedības, dokumentu sagatavošanas, caurskatīšanas, aktualizēšanas, aprites, reģistrācijas un glabāšanas kārtību Plānošanas reģionā;

5. kontrolēt administrācijas darbinieku, tostarp arī administrācijas vadītāja, komandējumu dokumentācijas savlaicīgu sagatavošanu un administrācijas vadītāja prombūtnes laikā apstiprināt darbinieku komandējuma atskaites, kā arī apstiprināt visu administrācijas vadītāja komandējumu dokumentāciju;

6. administrācijas vadītāja prombūtnes laikā nodrošināt Padomes dalībniekus ar informāciju, kura tiem nepieciešama vai kuru tie pieprasa savu uzdevumu izpildei;

7. administrācijas vadītāja prombūtnes laikā uzraudzīt un nodrošināt Administrācijas kompetencē esošu dokumentu savlaicīgu izstrādāšanu;

8. administrācijas vadītāja prombūtnes laikā organizēt un nodrošināt Administrācijas darbu saskaņā ar normatīvajiem aktiem;

9. administrācijas vadītāja prombūtnes laikā veikt ienākošās lietvedības vīzēšanu;

10. administrācijas vadītāja prombūtnes laikā ir tiesīgs parakstīt administratīva rakstura dokumentus, izņemot jebkuru ar finansēm saistītu dokumentu. 

11. administrācijas vadītāja prombūtnes laikā nodrošināt normatīvo aktu, Padomes lēmumu un Padomes priekšsēdētāja rīkojumu izpildi; 

12. veikt citas normatīvajos aktos vai Padomes lēmumos deleģētos uzdevumus.

Ja padomes pieņemt lēmumu par jaunas amatu vietas izveidi, ir nepieciešams apstiprināt sagatavotos struktūras grozījumus, kā arī amatu saraksta grozījumus. 

KPR Administrācijas struktūrā, bez vietnieka amata iestrādes, ir veikti grozījumi, amata „Biroja vadītāja asistente” nosaukumā, pārsaucot par „Lietvedis/arhivārs”. 

Lēmumprojekts:
1) Likvidēt amata vietu „Biroja vadītājs”;

2) Izveidot jaunu amata vietu, sākot ar 2014.gada aprīli, amata nosaukums – administrācijas vadītāja vietnieks; (1.saime, IIB līmenis) 12.mēnešalgu grupa, profesijas klasifikācijas kods 1211 12;

3) Apstiprināt struktūras grozījumus, saskaņā ar pielikumu Nr.1;

4) Apstiprināt amatu saraksta grozījumus, saskaņā ar pielikumu Nr.2.
