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I. Vis pe r-r gie j a utej u m i

l. Centrdld administracija (turpmak tekste -administracija) ir Mi,rupes novada pasvaldibas
(turpma,k teksta - Paivaldiba) domes (turpmak tekstd - dome) dibindta iestade, kas nodroiina
domes pielemto lemumu izpildi, ki ar'i domes darba organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu.

2. Administrncija sava darba ievero spEka esoSus normativos aktus, Marupes novada pa3valdibas
nolikumu, ki ari domes lemumus.

3. Administracija savd darbibi izmanto Mirupes novada pa5valdibas zimogu, veidlapas un
awertos kontus Valsts kase un kreditiestades.

4. Administricijas juridiskd adrese ir Daugavas iela 29, Mdrupe, M&rupes pagasts, Mdrupes
novads, LV-2167.

II. Administrecijas funkcijas un uzdevumi

5. Administreciiai ir Siidas funkciias:
5.1 . nodroiinat domes, domes pastavigo komiteju (turpma,k tekstd - komiteja (-s)) un domes

izveidoto komisiju (turpmi,k teksti - komisija (-s)) darba tehnisko un organizatorisko
apkalpoSanu;

5.2. nodrolinit informdcijas par domes pieryemtajiem lCmumiem pieejamibu;
5.3. pie4emt iesniegumus, sldzibas un priekllikumus no iedzivotdjiem un juridiskajim

personam, organiz0t atbildes sagatavoSanu iesniedzejiem;
5.4. nodro5init palvaldibas kompetence esoSo izzinu un atlauju izsniegSanu un sniegt

informiciju par administrecijas kompetencO eso5am lietdrn;
5.5. nodroSinit domes pieqemto lOmumu izpildi;
5.6. nodroSinat Paivaldibas finan5u resursu plinoSanu, uzskaiti, vadlbu un centraliz6tu

grdmatvedbas uzskaiti;
5.7. nodro5inat nodevu un nodoklu administre5anu;
5.8. izstradat Pasvaldibas istermila un ilgtermir,ta attistibas programmas, teritorUas planojumu

un nodrosinat to realizdciju un pdrraudzibu;
5.9. uzkrit un saglabdt lidz nodo3anai Valsts arhiva dokumentus, kas raduiies Paivaldibas

darbd;



5.10. citu normatTvajos aktos noteikto funkciju veik5ana, kas ar a-rdjo normatrvo aktu visper-lgi
piekrit Paivaldlbai un ar atseviSllu domes le-mumu nav nodots citas paivaldibas iestddes

P-arzin,d.

6. Administraciiai ir Sadi uzdevumi:
6. [. sagatavot priekSlikumus un le-mumprojektus jautdjumu izskatr3anai domes komiteju un

domes sedes;

6.2. sagatavot atbildes vai atbilZu projektus uz privatpersonu iesniegumiem un tie5As valsts
pdrvaldes iestdiu informdcijas piepras{umiem;

6.3.plEnot un organizet iepirkumus administracijas un domes izveidoto iestZu (turpma-k -
PaSvaldrbas instit[cijas) vajadziba-m;

6.4. slEgt llgumus;
6.5. izdot administratrvos aktus;
6.6. izstredAt ieksejos dokumentus;
6.7. nodroSindt apmeklEtdju pier,remSanu;

6.8.pie4emt valsts noteikto nodoklu un nodevu maks6jumus, kuru iekasetana ir uzdota
pa5valdibai, ka- arr domes noteikto nodevu maksijumus un maksdjumus par Pa5valdibas
sniegtajiem pakalpojumiem, nodrolinet nokavOto maksdjumu Pa5valdibas bud2etd
piedziqu;

6.9. nodro5indt cita-m valsts un paivaldibas institu'cijdm sniedzamas inform5cijas sagatavoSanu;
6.10. parstavet Pasvaldibas intereses tiesu instancds;
6.11. nodroiinlt komiteju, komisiju un domes se2u protokold3anu, dokumentu uzskaiti,

noform65anu un saglabd5anu atbilsto3i lieWedlbas noteikumiem;
6.12. veikt pa5valdr-bas timekla vietnes

aktualizdSanu;
u*u.rnarupe.lr uzture5anu un informacijas

sagatavot informEciju paivaldlbas izdevumam par paivaldibas darbu un aktualita-tdm
novadA;
organizdt informdcijas un komunika-cijas tehnololiju nodroSindjuma pieejamibu domei
un domes institu-cij6m funkciju izpildei;
realizet un koordinEt vietdjos un starptautiskos projektus un starptautisko sadarbibu ar
sadraudzibas paivaldibdm ;

izstredet un izplatft plaisazi4as l-rdzeklos un Paivaldrbas komunikdcijas kandlos
Paivaldibas ofici6lo viedokli un informa-ciju par Pa3valdibas aktualitAtEm;
veikt citus uzdevumus atbilstoii normat-lvajos aktos noteiktajai kompetencei un domes
ldmumiem, pa3valdibas izpilddirektora, izpilddirektora vietniek4 domes priek5se-de1dja,

domes priekSsddela.ia vietnieku rftojumiem.

III. Administrecija struktura un darba organizicija,
struktfirYienibu kompetence

7. Administrecijas vadrtdjs ir paivaldlbas izpilddirektors (turpmdk teksta - administrdcijas
vaditAjs), kuri papildu normatlvajos aktos noteiktiem izpilddirektora pienakumiem:
T.l.organizd Administrdcijas funkciju pildiSanu un atbild par to, vada iestddes administrat-wo

darbu, nodroiinot darba nepdrtraukubu, lietden-bu un tiesiskumu;
7.2. pdrvalda Administra-cijas finaniu, personala un citus resursus;
7.3. pie+em darbd un atbrivo no td Administrdcijas darbiniekus;
7.4.nosaka Administracijas amatpersonu un darbinieku pienakumus, apstiprinot amata

aprakstus;
7.5. dod n-kojumus Administracijas darbiniekiem;
7 .6. izveido iestddes iek5djds kontroles sistOmu;
7.7. veic citus domes priekisdddtdja un priek5scdCteja vietnieka dotus uzdevumus;
7.8. Pa5valdibas izpilddirektora atvalindjuma un promb0tnes laikd administrdcijas vadftija

T.punkte atrunetos piendkumus pilda izpilddirektora vietnieks.
8. Administracijai ir izveidota struktfira saska4d ar pielikumu, kuru veido Sa-das struktiirvienibas

(turpmek tekstd - nodalas):

6.13.

6.14.

6.15.

6.t6.

6.17.



8.1. Att-rstibas un pla-noianas nodala;
8.2. FinanSu un gramatvedlbas nodala;
E.3.lepirkumu nodala;
8.4. Juridiske nodala;
8.5. Persondla un dokumentu pervaldlbas nodala;
8.6. Sabiedribas iesaistes un mdrketinga nodala.

9. Katru Administrdcijas nodalu vada ta-s vaditdjs, kurS:
9.1 . pdrstdv nodalu attiecibds ar domes priek5sedOtdju, priek5sedetaju vietniekiem, pasvaldfuas

izpilddirektoru, pa5valdibas izpilddirektora vietnieku, pdrOjdm Administra-cijas nodaldm un
cita-m Pa5valditas instituciiEm;

9.2. nosaka ka-rtibu, kadd veicami un izpilddmi nodalas uzdevumi un funkcilas;
9.3. pla-no, organize, vada un kontrold nodalas darbiniekiem noteikto uzdevumu izpildi;
9.4. sniedz administratijas vadildjam motivetus priek5likumus par nodalas struktUru un

persona-lu, tai skaitA, amata aprakstiem, darba samaksu, premcsanu un cita veida
stimul€Sanu, karjeras virzibu, apmdclbas iesp6jdm, disciplin5rds atbildrbas piemerolanu,
iecelSanu amate, pArcelsanu amata- un atbr-woianu no arnata.

10. Nodalu vadltdjus un nodalas darbiniekus pieqem darbd un atbr-wo no darba administrecijas
vadltaJs.

ll. Nodalu vaditZiju un darbinieku amata pienakumi, tiesibas un paklautiba ir noteikta katra
darbinieka amata apraksta un darba l-rguma-. Nodalu darbinieki uzdotos piendkumus pilda
patstavlgi un ir atbild-rgi par savas darbrbas vai bezdarbibas likumlbu.

12. Attistibas un plAno5anas nodalas funkcijas un uzdevumi:
12.1. Funkcijas:

I 2. I .l . koordindt un vadft novada attlsubas pldnoianas, ieviesanas un kontroles procesus;
nodro5inat teritorijas pldnoSanas un apb[ves procesu uzraudzibu, organizojot ar teritorijas
pldnoianu saistBus procesus;
12.1.2. nodroiinat akt-wu Eiropas Savienlbas strukhrrfondu, Eiropas Kopienas iniciatTvu
un programmu un cita finansEjuma piesaisti un apguvi, projektu vadibu un koordinE5anu
novadd.

12.2. Uzdevumi:
12.2.1. piedalrties naciona-la-, reliona-ld un cita veida att-rstibas planu izstred€ un ievieiana-;
12.2.2. pdnaudzfi. novada attistibas programmas ievie5anu, vadrt aktualiza-cijas procesu,
veikt izpildes monitoringu un pArskatu sagatavosanu, nodrosinet nepieciesamo atustibas
dokumentu (strateliju, programmu, un tml.) koordine-tu izstrldi;
12.2.3. izstrdddt att-rstibas programmas ricibas un invest-rciju pldnu, veikt ceturksna
izpildes uzraudzibu un nodroSinat ieklauto projektu realizEcijas koordine-tu ievie5anu;
12.2.4. piedalities darba grupa-s, sandksmds un komisijds kompetence esoSo jautaliumu
risinEianai;
12.2.5. piedalfties investiciju projektu izstrddE un novada attrstibas pldno5and;
12.2.6. ierosindt un piedalities teritorijas pldno5anas izstr6de- un aktualiz6cija;
12.2.7. nodro5indt koordinOtu novada teritorijas izmantosanas un apbiives noteikumu
izstradi, ierosinet nepiecieiamos groz!umus;
12.2.8. organizet un nodroiindt nepiecieSamo novada lokdlpldnojumu, tematisko
pldnojumu, detdlpldnojumu un zemes ier-rclbas projektu koordindtu izstrEdi;
12.2.9. sniegt privAtpersondm konsultdcijas par teritorijas izmantoSanas tiesrbam;
l2.2.l0.veikt ipa5umu adresatiju saska4E ar izstrdddtajiem ar teritorijas planoianu
saistitaj iem dokumentiem;
12.2.1 l.nodro5indt zemes nekustame -rpaSuma lietoianas m€rl,<u aktualizesanu normatlvajos
aktos noteiktajos gad{umos;
12.2.12. nodroSinat finansEjuma piesaisti Paivaldibas attrstibas programmas investlciju un
r-lcibas plene paredzeto projektu -rstenoSanai, nepiecieiamibas gad{um6 sniedzot
priek5likumus att-ntrbas programmas aktualize-ianai;
12.2. 13. koordin€t projektu sagatavoianu un iesnieg3anu nacionalajam un starptautiskajem
finan5u institiicija-m, Eiropas Savienlbas programm*n un fondiem;



12.2.14. realizEt apstiprinato projektu administrativo vadibu, nodroiinat saraksti ar vado5o,

sadarbibas vai parraudzibas instituciju, nodro5init nepiecieiamo projektu grozijumu,
projekta progresa parskatu un citu projekta dokumenticiju sagatavoianu, iesniegsanu un

apstiprinasanas procesu;

12.2.15. apkopot un sniegt informdciju par Paivaldibi realizctajiem projektiem, projektu
aktualitatcm Palvaldibd, par piesaistiti finansejuma avotiem;
12.2. 16. veikt novada istenoto un izstridito attistibas projektu, projekta ideju uzskaiti un

i n formic ij as aktu alizdciju;
12.2.17. piedahties ar vides aizsardzibu saistitu darbibu pldnoSani, tis saska4ojot ar

teritorijas attistibas un plinolanas dokumentiem.
13. Finan5u un grematvedibas nodalas funkcijas un uzdevumi:

l3.l . Funkcijas:
l3.l.l. nodroSindt Paivaldibas finanSu resursu politikas un vadibas izstrddd5anu,
pldno5anu, organize5anu un kontroli;
13.1.2. nodroSindt nekustama ipaiuma nodokla administreSanu, nodoklu uzskaiti un

nekustami ipaiuma nomas uzskaiti;
ll.l.3. nodro5indt centralizetas grimatvedbas politikas izstrldi un isteno5anu,
grimawedibas uzskaites karto5anu atbilstoii normativo aktu prasrbdm.

13.2. Uzdevumi:
13.2.1. koordinet ikgad€ja paSvaldibas budZeta sagatavo5anu pamatojoties uz Valsts
BudZets projekta iestradatam prognozem un pa5valdibas iestaiu un strukturvienibu finanSu
apri(iniem un iesniegbja,rn ta,rnem;

13.2.2. nodro5indt sabalans6ta pa5valdibas pamatbudZeta un specidla bud2eta projekta
virzibu uz apstiprina(anu domes s6d0, nodro5in6t budZeta aktualizicijas procesu;
13.2.3. analizEt pamatbud2eta un specidli budieta ieqemumu izdevumu izpildes gaitu un,
lai nodroiindtu merl,<tiecigu finansejuma izlietojumu, nepiecie5amibas gadijuma sagatavot
priekSlikumus budZeta ielcmumu un izdevumu dalas precizeianai;
13.2.4. sagatavot bud2eta izstrdddSanas, apstipriniSanas, izpildes un kontroles kirtibu,
konsultet un sniegt metodisko atbalstu pa5valdibas institucijdrn finaniu vadibas jomd;
13.2.5. sagatavot nepiecieiamis finanSu atskaites un parskatus;

13.2.6. piedalities darba grupds, saniksm6s un komisijis kompetence esoSo jautijumu
risiniSanai:
13.2.7. pi;dahties investiciju projekta izsradc un novada attistibas plinoSani;
13.2.8. istenot paSvaldibai piedero5o kapitala dalu pdrraudzibu un finaniu resursu

izmantoSanas kontroli domes lidzdalibas kapitilsabiedribis;
13.2.9. izstradat nekustama ipaiuma nodokla prognozi un nodoklu ieqEmuma plina
pmjektu, kas ieklaujami paivaldibas bud2eta ie4Emumu da!d;
13.2. 10. aprel,<init nekustama ipa5uma nodokli un administret nekustama ipaiuma nodokla
iekaseSanu;
13.2.1l. analizet nodoklu ie4emumu izpildes gaitu un saskaqa ar pieprasijumu sagatavot
informiciju un nepiecie5amis atskaites;
13.2.12. veikt pasikumus, tai skaite apsekojumus, lai nodrosinitu nekustama tpaiuma
nodoklu ieqemumu un zemes nomas ie4Omumu izpildi, sniedz priekSlikumus papildus
ie4emumu identificBSanai:
13.2.13. veikt paridnieku uzskaiti un reizi ceturksni nodot paridnieku sarakstus
Juridiskajai nodalai piedzigas veik3anai;
13.2.14. izstrdditt paivaldibas vienotas grama&edibas organizdcijas un uzskaites kirtibu,
vienotu kontu planu, finan5u dokumentu apgrozibu;
l3.2.l5.uzskaitit naudas (skaidras un bezskaidras) plusmas saska4a ar budZeta un
ekonomisko klasifikaciju, kontrolct kases un norO!inu kontu apgrozijumus un atlikumus;
13.2.16. kartot pa5valdibas ipaiumu (kustami un nekustamd) un krajumu uzskaiti, kontrolet
to norakstisanas kertibu;
13.2. 17. saskaqrn ar domes lOmumiem un rikojumiem sagatavot inventarizacijas komisijirn
informdciju par inventariz€jamajiem materiilajiem aktiviem un veikt norEllinu
inventarizaciju;



l3.2.l8.kafiot norc[inus arjuridiskim un fiziskam personam par pasvaldbas saistib6.tn ar
valsts bud2etu, keditiestadCm, keditoriem, piegaddLtijiem un d6grrzlQmEjiem;
l3.2.l9.aprC\inat, uzskaitit un parskaitit valsts budieti nodoklus no visiem apliekamajiem
ieqemumiem;
I 3.2.20. apr€llinat un izmaksat darba samaksu paSvaldibas instituciju darbiniekiem,
aprekinat un izmaksat darba nespEjas un citus pabalstus, aprekinat, ieturet un parskaitit
valsts bud2etl no darba samaksas izrietoSus nodoklus un obligdtas iemaksas;
13.2.21. sagatavot un iesniegt attiecigds institucij6s finanSu parskatus un statistikas atskaites
normativajos aktos paredzetajd apjoma un kaftiba, ka ari veic operatrvo atskaiiu, ceturks0a
un gada finan5u parskatu sagatavoSanu;
13.2.22. nodrosinat finansu parskatu Iietotijus ar tresai pusei saprotamu, patiesu un pilnigu
informdciju par pa5valdibas, tds budZeta iestlZu saimnieciskds darbibas rezultitiem un
finansidlo stivokli;
13.2.23. sadarboties un sniegt nepiecieiamo informiciju auditoriem un revidentiem par
fi naniu un grimatvedibas uzskaites jautajum iem;
13.2.24. nodroSindt kases darbu;
l3.2.25.veikt Eiropas Savienibas strukt[rfondu un citu finanSu instrumentu lidzfinans€to
projektu un valsts programmu projektu, kd arr ziedojumu un arvalstu finaniu palidzibas
finan3u pdrraudzibu;
13.2.26. uzturet un attistit bud2eta plano5anas un izpildes kontroles informacijas sistemu;
13.2.27. nodro5indt kompetence eso5o dokumentu sistematizEsanu un uzture5anu atbilstoli
domes liewedibas prasibam.

14. Iepirkumu nodalas funkcijas un uzdevumi:
14.1. Funkcijas:

l4.l.l. cenhaliz6ti pldnot predu un pakalpojumu iepirkumus Pa5valdibas instituciju
vajadzibim;
14.1.2. organizet iepirkumus saskanh ar normatrvajiem aktiem un domes l6mumiem;
14. 1.3. organizet iepirkuma ligumu noslOg5anas procedlru.

14.2. Uzdevumi:
14.2.1. sagatavot un aktualizet iepirkumu pllnu;
I 4.2.2. izstrddii iepirkuma procedlras dokumentu projektu;
14.2.3. nodroiindt iepirkuma procedlras norisi atbilsto5i normauvo aktu prasibd,rn;
14.2.4. sagatavot un saska4ot iepirkuma ligumu projektus;
14.2.5- organizEt iepirkuma ligumu noslegSanas procesu:
| 4.2.6. sagatav ot izsnieg5anai informiciju lepirkumu uzrau&rbas birojam;
14.2.7. nodro5inat informdcijas publice5anu Elektronisko iepirkumu sistem6;
14.2.8. parstavet Pa3valdibu Iepirkumu uzraudzibas biroja; tiesa un citas institucijas
jautdjumos, kas attiecinlmi uz iepirkumiem;
14.2.9. kontrolet iepirkumu pld,na izpildi;
l4.2.l0.uzturet iepirkumu datu bazi, pastavigi to aktualizC;
14.2.1 l. izskatit privatpersonu iesniegumus par iepirkumu norisi, rezultatiem, pie4emtajiem
l€mumiem, sagatavot atbilZu projektus, atzinumus par iepirkumu tiesiskumu, to
organizeianas un veikianas Iikumibu;
l4.2.l2.nodro5inat iepirkumu dokumentu uzglabdianu un sistematizesanu atbilstoBi
PaSvaldibas lietvedrbas prasiba,m un lietu nomenklaturai.

15. Juridiskns nodalas funkcijas un uzdevumi:
15.1. Funkcijas:

l5.l.l. nodro5inat juridisko atbalstu un tiesiski konsultativo apkalpoSanu pasvaldibas
instiEcija,rn un a.matpersonam:
l5.l .2. sekot izmaindm normativajos aktos, kas attiecinami uz Paivaldibas darbu;
15.1.3. sagatavot juridiska rakstura dokumentus, tostarp hgumus, uzziqas, izzi4as un
atlaujas;
15.1.4. veikt paivaldibas nosldgto ligumu uzskaiti unto izpildes uzraudzibu;
15. 1.5. parstavet Paivaldbu tiesis;
I 5. 1.6. veikt pa5valdibai piekritigu nokaveto maksajumu piedzir,ru;



l5.l .7. izstredat normativo aktu un domes lcmumu projektus;
l5.l .8. organizet nekustamo ipa5umu iegades un atsavinaianas procesu tiesiskumu;
15.1.9. organizct nekustamo ipaiumu pie4emSanas un nodo5anas lieto5ana procesu

tiesiskumu;
l5.l .10. organizet Pa3valdibas instituciju izdoto administrativo aktu piespiedu izpildi.

15.2. Uzdevumi:
15.2.1. piedalities komitejas un domes lemumu projektu sagatavo5anas un izskati5anas
procesos paivaldibas nolikuma noteiktaji kartiba, novErtOjot to atbilstibu normativo aktu
prasibami
15.2.2. izstrddit tipveida ligumus un cita veidajuridisko dokumentu veidnes;
15.2.3. nodro5indt paSvaldibas noslEgto saimniecisko ligumu uzskaiti un izpildes
uzraudzibu;
15.2.4. sagatavot administrativos, delelcBanas, lidzdarbibas, nomas,ires, patapindjuma un

cita veida ligumus, kuru nosleg5anai nav jdriko publisks iepirkums;
15.2.5. izskatit un saska4ot citu personu sagatavotus ligumu projektus;
15.2.6. sagatavot atbildes uz iesniegumiem, piedalities atbilZu sagatavolandl ja ir
nepiecieiams veikt normativa akta analizi;
15.2.7. saska4ot Paivaldibas instituciju sagatavotus rikojumus vai vestulu projektus;
15.2.8. sagatavot juridiskos dokumentus - prasibas pieteikumus, paskaidrojumus,
atzinumus, bridinijumus, atgddindjumus, pieprasr.jumus u.c. nodalas funkciju izpildei;
15.2.9. piedalities komisiju darbi saska4i ar domes lemumiem, domes priekisEdetdja,
domes priekSsOdetiju vietnieku, pa5valdibas izpilddirektora un paivaldibas izpilddirektora
vietnieka rikojumiem.
I 5.2. 10. veikt citus uzdevumus.

16. Personila un dokumentu peraldrbas nodalas funkcijas un uzdevumi:
16.1. Funkcijas:

16. I . I . nodroiinat domes ikdienas darbu;
16.1.2. nodroSinat dokumentu un arhivu parvaldibu paBvald.ibas institucijds atbilsto5i
normativo aktu prasibam:
[6. 1.3. nodroSinit personila vadibu pa5valdibas institucijds;
16. 1.4. nodroSindt datu aizsardzibu;
16.1.5. nodro5indt informdcijas un komunikicijas tehnololiju resursu un darbibas
pldnoianu, uzturc5anu un apkalpoSanu paivaldibas institucijis;
16.1.6. nodro5indt centralizctu darba aizsardzibu, ugunsdro5ibu un civilo aizsardzibu
paSvaldibas institucijas.

[6.2. Uzdevumi:
16.2.1. informet domes deputatus par komiteju, komisiju un domes se2u norises laiku un
vietu;
16.2.2. nodroiinit domes deputatus ar komiteju, komisiju un domes s0d0s izskatdmo
jautdjumu darba knrtibu, pasvaldibas nolikumi noteikta kartiba nosutit domes deputatiem
sagatavotus lOmumprojektus un darba materi6lus pirms komiteju un domes sedem;

16.2.3. nodro5indt komiteju, komisiju un domes seZu protokoleianu, dokumentu uzskaiti,
noformeSanu un saglabi5anu atbilsto5i liewedibas noteikumiem;
16.2.4. sa4emt, relistrdt korespondenci, nodro3indt korespondences pl0smu palvaldibas
instituciju ietvaros pasvaldibas noteikti ki.rtibi;
16.2.5. nosutit pasvaldibas instituciju sagatavoto korespondenci pasvaldrbas noteikta
kanrba:
16.2.6. organizet informdcijas un komunikdcijas tehnologiju nodro5indjuma pieejamibu

domei un domes instittcijdm funkciju izpildei;
16.2.7. veikt personu datu apstrades auditu paivaldibu institicijas, ierosinat veikt izmai4as
datu aizsardzibu reglamentdjo5os iek5Ojos normativajos aktos;
16.2.8. izstradat persondla politiku un strategiju un vadt tas ieviesanu;



16.2.9. noform6t, ka,rtot un aktualizCt pa3valdibas instituciju vaditaju, pa3valdibas
instit0ciju (izqemot izglitibas iestZ,Zu) darbinieku personila lietas;
16.2.10. organizet un vadit Pa5valdibas instituciju darbinieku piesaisti un pretendentu atlasi
uz vakantajim amata vietam, noformet darbi pieqremianu;
16.2.1 t. koordinOt amatu klasificeSanu un nodrosinat amatu klasificesanas rezultatu
apkopojuma saskaqosanu; organizCt domes izveidoto amatu analizi un novertesanu, ka ari
personila kompetences un darba rezultatu novdrtesanu;
16.2.12. sagatavot rikojumus par personila jautdjumiem;
16.2.13. sagatavot darba ligumus, vieno5anis pie esoiiem darba ligumiem, sadarbiba ar
Juridisko nodalu darba ligumu uaeikumus, rikojumus par darba tiesisko attiecibu
izbeigSanu;
16.2.l4.uzgla;bifi atbilstoSi lietvedibas noteikumiem paivaldibas institirciju, izqemot
izglitrbas iestiiu, darbinieku personila lietas;
l6.2.l5.organizet jaunu darbinieku atlasi, eso3u darbinieku darba rezultatu vertesanas
apkopo5anu un uzglaba5anu;
l6.2.l6.veikt pa3valdibas instituciju darbinieku periodisku darba apstdklu pdrbaudi,
izvErteSanu, konstateto tr[kumu novdrsanu;
l6.2.l7.veikt pa5valdibas instituciju darbinieku periodisku apmacibu par darba
aizsardzibas un ugunsdro5ibas jautajumiem;
16.2.l8.uzturet un pilnveidot informlcijas sistEmas paivaldibas instittrcijas, uzturCt un
apkalpot datorsistemas (tiklus, programmas).

17. Sabiednbas iesaistes un merketinga nodafas funkcijas un uzdevumi:
17.l. Funkcijas:

l7.l.l. nodro3indt informicijas pieejamibu iedzivotdjiem, uz4em0jiem un viesiem par
Pa5valdibas darbibu, aktualitatem, domes lcmumiem, uzturot novada informicijas kanilus;
17.1.2. veicindt sabiedribas iesaisti, apzinat tas intereses un vajadzibas, kl ari sekmet
iedzivotaju sabiedrisko aktivit6Lti un lidzdalibu pa5valdibas parvalde;
17.1.3. istenot komunikiciju starp pa5valdibu un iedzivotajiem, uzr,remej iem, mediiiem par
pasvaldibas pld,niem, pakalpojumiem, daZadiem citiem jaut6rjumiem;
17.1.4. reprezentet turisma pieddv4jumu Mdrupes novadd relionil{ valstiski un
starptautiska limeni;
t7.1.5. nodroSindt Mirupes novada zrmola attistiSanu un tela veidosanu, ka ari sniegt
atbalstu paSvaldibas mErlSu sasniegland;
17.1.6. nodro5indt uzr,remejdarbibas attistibas veicinaianu novadi, veidojot ekonomisko
vidi tradicionilo un inovatlvo nozaru attistibai;
I 7. 1.7. iniciet un nodroiinit brivd laika pavadiSanas un aktivas atp[tas pasakumus, ka ari
veicina turisma produktu piedivijuma popularizOsanu.

17.2. Uzdevumi:
17.2.1. nodroiinlt timekla vietnes w*rN.marupe.lv darbibas nepirtrauktibu, pastavigi
aktualizEt timekla vietnO rlrr *.marupe.lr publicetu informaciju;
17 .2.2. organitet paSvaldibas izdevuma "Mdrupes Vestis" izdoianu, sagatavot un maketet
informiciju paivaldibas izdevumam par paSvaldibas darbu un aktualititem novada;
17.2.3. izplafit Palvaldibas oficidlo viedokli izplatiiana plaisazi4as lidzeklos un
Pa5valdibas komunikdcijas kanilos;
17.2.4. uzturEt aktualizet informiciju Mirupes novada paivaldibas socialo tiklu kontos
(Facebook.com, Twitter.com, Instagram.com, YouTube.com), ki ari nodro3inat
atgriezenisko saikni, atbildot uz iedzivotiju, uz4Emeju un viesu uzdotajiem jautajumiem;
17.2.5. nodroSinit Md,rupes novada mobild tnlru4a lietotnes darbibu, pastivigi aktualizet
zi+u un notikumu pltrsmu, koordinOt atbilZu sagatavoSanu uz iesniegtajiem iedzivotaju
ierosinljumiem, ka ari piesaistit uznemumus;
17.2.6. sekmet sadarbibu ar Paivaldibas uz4dmEjiem;
17.2.7. koordinet darbu novada mdrketinga stratCEijas izstradC, uzraugot ta istenosanas
procesul



17.2.8. sagatavot uzncmejdarbibas veicinasanas pasakumu planu, kas ietver
nepiecieiamos finanIu avotus un finaniu resursu apm6ru, organizet sadarbibas un

uz4Em€jdarbibas veicina5anas pasikumus;
I 7.2.9. sadarbiba ar Izglitibas parvaldi veicinitjaunieSu iesaisti uzqOm€jdarbibd, piesaistot

nepiecieSamos mentorus;
17.2.10. izstradat priek5likumus pa5valdibas nodoklu un nodevu politikas pilnveidoianai,
lai sekmetu uzqemejdarbibu novad6;
17.2.1 l.organizct ttrisma attistibas stratElijas izsradi, ievieianu un aktualizaciju;
17 .2.l2.apzinitt eso5os un potencidlos atputas un t0risma objektus, tirrisma pakalpojuma

sniedzejus, veidot un uzturet datu biai par tiem, nodroSinat komunikiciju un sadarbibu ar
paivaldibu;
17.2.13. iniciet un nodrosin6t aktivitites un pasakumus, kas saistiti ar aktivo atpUtu un briva
laika pavadiSanas iespejim ;

17.2.l4.istenot aktivas atp[tas pasikumus un nodrosinat t[risma informativo materialu
izstradit
17.2.15. izveidot un nodro5inat ar turisma informdciju saistltus punktus vai vietas;
17.2.16. veikt nepiecie5amos darbus, kas saistiti ar vizuela noformejuma izveidi drukas un

elektroniskaj iem materidliem (apsveikumiem, ieltgumiem, bukletiem, skrejlapam,
plakitiem, vides reklimai, diplomiem, pateicibas raktiem un citai vizudlajai informacijai)
Marupes novada, saskaqota koptcla veidosanai.

18. Katra nodala uzdevumu izpildes ietvaros ir tiesiga:
18.1. pieprasit un sar,lemt no Pa5valdibas institucijam uzdevumu izpildei nepiecie5amos

dokumentus un informiciju:
18.2. sniegt priekilikumus jauttjumu izskatiSanai Palvaldibas domes sEdes;

18.3. piedalities Pa5valdibas domes un domes pastivigo komiteju sedEs;

18.4. istenot citas normativajos aktos noteiktis tiesibas.
19. Katrai nodalai uzdevumu izpildes iewaros ir pienakums:

l9.l . nodro5indt pdrzi46 eso5o uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;
19.2. sadarboties ar Pa5valdibas institucijiun, publiski,rn un privitdm personam nepiecieSamis

informicijas ieg0ianai un apmaiqai:
19.3. likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieS\irtos finaniu, materialtehniskos un

darbaspeka resursus.
20. Katras nodalas darbinieks ir atbildigs par:

20.1 . amata pienikumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, kd ari par

uaiceto materialo vcrtibu saglabdsanu un izmantosanu atbilstosi to lietosanas

noteikumiem;
20.2. iegttas informdcijas konfidencialitites nodro5inaSanu/fizisko personas datu aizsardzibu

saska$a ar speka esoso normativo aktu prasibam.

IV.Administrncijas kompetence un darbibas tiesiskuma kontrole

2l.Administracija patstavigi sagatavo un pie4em administrativos aktus par:

21.1. nekustamd ipaiuma nodokla maksiianu;
2l .2. ziqu par deklareto dzivesvietu anulc5anu;
21.3. tiesibu pieiliir5anu privatpersonam lietot paivaldibas ipa5umus par samazinatu nomas

maksu saistosajos noteikumos noteiktajos gadijumos un kirtibi;
2l .4. citiem jautijumiem, ja Sidas tiesibas ir pie5lirtas vai delefietas ar arcjo normativo aktu

vai pa5valdibas domes l€mumu.
22. AdministrdLcijas varda administrativos aktus izdod amatpersona, kura pilda administrdcijas

vaditija pienikumus.
23. Administracijas izdotos administrativos aktus par nekustama ipaSuma nodokla maksiSanu var

apstridct Marupes novada pa5valdibas domes prieklsedctejam, parejos Administricijas izdotos
administrativos aktus un faktisko ricibu var apstridct domE.

24. Administrecija patstavigi slcdz ligumus par:

24. I . administratlvi akta izpildes kdrtibu, kuru izdeva Adminishdcija;



24.2. telpu vai zemes rslaicTgu periodisku nomu saska4a ar domes apstiprinatu cenrAdi.
25. Administrdcija patstdvrgi nodroiina ta-s izdote administrat-wd akta izpildi.

V. Nosleguma jautljumi

26. Atzft par spdku zauddjuSu Mdrupes novada domes administracijas nolikumu, kas apstiprindts ar
Mdrupes novada domes 2009.gada 2E.oktobra sOdes Nr.8 ldmumu Nr.39 (prot.Nr.8.).

27. Atzi par spdku zauddju5u Mdrupes novada domes lepirkumu nodalas nolikumu, kas
apstiprinats ar Marupes novada domes 20l6.gada 27. aprla sedes Nr. 5 ldmumu Nr. 39
(prot.Nr.5).

28. Atzft par sp6ku zauddju5u Ma-rupes novada domes Juridiska-s nodalas nolikumu, kas apstiprindts
ar Marupes novada domes 20 16. gada 27 . aprda s6desNr.5 ldmumuNr.38 (prot.Nr.5).

29. Atzit par spdku zauddjusu Mdrupes novada domes AttisUbas nodalas nolikumu, kas apstiprindts
ar Marupes novada domes 2016. gada27. apnla s6des Nr. 5 lCmumu Nr. 6(prot.Nr.5).

30. Atzl-t par spdku zauddjuSu Marupes novada domes FinanSu un gra-matvedrbas nodalas
nolikumu, kas apstiprina-ts ar Mdrupes novada domes 2016. gada?7 . aprlla sedes Nr. 5 l€mumu
Nr. 4l (prot.Nr.5).

31. Atzlt par sp6ku zauddju5u Babites novada pa5valdibas Finaniu un grdmawedibas nodalas
no I ikumu, kas apstiprina-ts 2 0 I 5. gada I 7 j u-n ij a-.

32. Atzlt par sp6ku zauddjuiu Babites novada paivaldrbas Att-rstibas nodalas nolikumu, kas
apstiprinats 2020.gada 3 l.augusta-.

33. Atzl,r par spcku zaude]uiu Babrtes novada pa5valdlbas lepirkumu dalas nolikumu, kas
apstiprindts 2020.gada l.septembn-.

34. AtzTt par speku zauddjuSu Babites novada pa5valdibas Vadibas atbalsta dalas nolikumu, kas
apstiprinats 20 I 9.gada I .februarT.

35. Atzlt par spdku zauddju3u Babftes novada paivaldibas Kancelejas nolikumu, kas apstiprindts
2015.gada 28janv6rl

36. Babrtes novada paivaldfuas Administrdcijas struktu-rvienlbas: Dzimtsarakstu nodala tupina
darboties saskaqa- ar Babrtes novada domes 20l0.gada 24.marta scdes ldmumu (protokols Nr.4,
3$) apstiprina-to Babltes novada Dzimtsarakstu nodalas nolikumu, Biivvalde turpina darboties
saska4a ar Babites novada pa5valdlbas Biiwaldes nolikumu, kas apstiprina-ts 2020.gada
3 l.augustd, PaSvaldibas nekustamd -rpaSuma apsaimnieko3anas dala, turpina darboties saska+d
ar Nekustama -rpa5uma apsaimnieko5anas dalas nolikumu, kas apstiprina-ts 20l5.gada
2.novembri-, ka ari visas iestedes kopd turpina darboties saska4a ar Babites novada paivaldibas
Administracijas nolikumu, kas apstiprin6ts ar Babites novada domes 2009.gada l6.decembra
sddd, protokols Nr. 10,23.$, lai nodroiindtu t5m piekit-rgu funkciju izpildi Babrtes un Salas

pagastu administrat-rvajds teritorija. Pardje datA atzn par spdku zaudEju5u Babites novada
paivaldibas Administrdcijas nolikumu, kas apstiprinets ar Babrtes novada domes 2009.gada
l6.decembra s€d€, protokols Nr. 10,23.$.

Domes priekSsddetajs Andrej s Ence,,ffi



,; pielikums
Mirupes novada pa3valdibas Centralas administrdcijas nolikumam

lzpilddirekton
vietnieks

Galvenais
grtunatvedis

Rekinu lietveZi (2
Galvena

gttunatveia
vietnieks

Ekonomisti(3)

admin
(2)

Gra,matveZi (8)

Vaditaja vietnicks

Vaditaja pal'igs

Projektu vaditaji (5)

Teritorijas pla,notaji
(2)

Zemes ier'icibas
specialisti (2)

GIS speciarlists

StratCAiskas
planosanas
specierlists

Vides specialists

Nodalrs vadltrjs

un
komunikaciju

ists

Sabiedrisko attiecibu
specialisti (4)

Maketehjs

Sporta pawaldibas
specialists

Ttrisma specialists

UznCmejdarbibas
spccialists

Nodalas vadltljs

VPVKAC Mdrupe klientu
apkalposafl as specialisti (2)

Personala specialisti (2)

ArhivarsJ ietvedis

Darba aizsardzibas,
ugunsdrosibas un civila,s

aizsardzibas specialists (2)

Domes seketari (2)

DatorsistCmu un datoniklu
administratori (2)

lnformacijas sistemu
drosibas administrators

Iepirkumu specialisti (5)

Nodalas vsdftrjs

Jurists (saimnieciskie
ligumi, atlaujas)

Jurists (saimnieciskie
ligumi, nomas ligumi)

Jurists (zemes lietas,
buvniecibasjaut.)

Jurists (piedzifa)

Jurists (dzivokla
jautajumi, soc.

pal'idzib4 atbalsts)

Jurists (saistoSie,
ieksejie, komitejas,

domcs sides)

)

Izpilddirektors

lepirkumu nodala (6) Juridiske nodala (7) Persontrla un dokumentu
o4)

iesaistes un
nodrla (10)

Finansu un grematvedlbas
nodala (26)

AtfisUbas ur pltrosanas
rodala (15)

I t"rofr;.t6t-e-'
I uauretajs

Nodalas vadnrjsNodilss vadlttrjs

Vecdkie
ertunatv€Zi (8)

Nodalas vadltljs
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Pielikums Nr.2
apstiprindts ar Mdrupes novada pa5valdibas domes

28.07.202l.ldmumu Nr.6, 53.9

Mtrrupes novada pa5valdibas Centrtrles administrEcijas
Amatu saraksts

Nr.
p.k Amats

Vientdo
amata
vietu
skaits

Amata saime Amata llmenis
Amata

menesalgas
grupa

Profesijas
kods

*MEneSalgas

diapazorts
(no - lrdz) EUR

I 2 4 5 6 7 8

I Izpilddirektors I l.Administratrva vadiba IVE 16. ttt 239 2441
2 Izpilddirektora vietnieks I l.Administratr-va vadrba tvB2 15. 111 239 2353
3 lekSejais auditors I l5.leksejais audits l3 241 108 1647 -1917

Personila un dokumentu pervaldlbas nodala
I Nodalas vadtajs I l.Administrat-rva Yadiba III t3. 12t 323 t9l'7

PersonSla specialists 30.Personala vadiba TVB 242 307 1380-1647
3 Klientu apkalposanas specialists 23.Klientu apkalpoSana IIIB 9 422 201 996- | 190

4
Domes sekretars

2

I 8.3.lnformacijas apkalpo5anas un
analTze.Dokumentu parvaldlba IVA l0 334 349

1090- t287

5
Arhivars -lietvedis

I

I 8.3.Informdcijas apkalpo5anas un

analze.Dokumentu pdrvaldiba IVA l0 441 501
1287

6
Darba aizsardzibas specialists

2
6.Darba aizsardzt-ba

IV

7

Datorsistemu un datortft lu

adm in istrators 2

I 9.4.lnformacijas tehnololijas
Programmaturas attTstiba tv 12.

252 201
| 647

lnformacijas sistemu uzturEtajs
I

I 9.5.lnformacijas tehnoto$ijas.SistEmu

administrEsana un uzturesana IIIB ll 252 204
1382

9
Informacijas sist€mu drosrbas

administrators
I

I 9.4.lnformacijas tehnolofijas.
Programmat[ras att-lstiba IV 12

35t 306
1500-1647

I

2 2 12.

2

.
311904

1090- 1382

8

3



Atfisubas un planosanas nodala

I Nodalas vad-rtajs I l.Administratrva vadrba III t2t 223 t9l7
2 Vad-rtaja vietnieks I l Administratlva vad lba III 1800

Vad-rtaja pal-rgs I 23.Klientu apkalpoSana II IB 334 345 | 190

4 Projekta vaditajs 5 32.Projekta vadrba IIIA 11. 242 201 1280- 1382

5 Zemes ierrcibas speci6lists 2 5 l.Teritorijas planosana IVB 12 333 408 1647

6 Strategiskas planosanas specialists I 5 l.Teritorijas planosana IVB t2 216 401 1647

7
Qeotelpiskds informacUas sistcmas

specialists I
I 9.4.lnformAcijas tehnolo$ijas

Prosrammatiiras att-rst iba IV t2 1320-164',7

8 Vides specialists I It 242 231 1382

9 Teritorijas planotajs 2 5 t.Teritorijas planosana IVB 12 216 40t 164',7

Finanlu un gramatvedrbas nodala

I Nodalas vadrtajs I l2.l .Finansu analze un vadiba iestades IVB l3 t2l 150 t9t7
2 Ekonomists 3 l2.l.Finansu analTze un vadiba ieslades IVA t2 263 102 1520-t647

3 Galvenais gramatvedis I l4.Grdmatvediba VB l3 l2t 104 1800-t917

4 Galvena gramatveia viebtieks I l4.GramaNedrba 12 l2l 105 1647

5 Vecakais gramatvedis IV 24t 101 l3 80-1382

7 Gramatvedis 8 I 4. G ramatvediba I IIB 33r 30r I100-1287

8 N-IN administrators 2 I 4.Gramatvediba IV ll. 431 106 1280-1382

Rekinu lietvedis 2 t8.3.Dokumentu parvaldiba IVA t0. 334 104 | 190- t28'7

lepirkumu nodala

I Nodalas vadlajs I l.Administratwa vadiba III 122 107 l9l7
2 lepirkumu specialists 5 2.Apgade IV ll 332 301 1382

Juridiskii nodala

I Nodalas vadftajs I l.Administratwa vadlba III t3 121 223 t9t1

2 Jurists
2l.Juridiska analTze.

izoildes kontrole un oakalnoiumi t2. 261 l0l 1380- 1647

Sabiedribas iesaistes un m:lrketinga nodala

I Nodalas vadrtajs I l.Adminishatrva vadiba III t2t 323 t9l7
2 Marketinga un komunikaciju specialists I 24.Komunikacija un sabiedriskas attiecibas t 333 935 1382

3 Sabiedrisko attiecibu specialists 4 24.Komunikacija un sabiedriskas attiec'ibas III ll. 243 208

4 Maketetajs I 33.Rado5ie darbi II 8 t0s0- 1093

5 Sporta parvaldibas specialists I 25.Konsultcgana II t1 242 235 1382

((

13.

13. 121 324

9.

252 908

25.KonsulteSana ll.

8 l4.Gramatvedrba IL
t0.

9

t3.

6

13.

ll.
128'.7 -t382

732 102



)

6 T[risma specialists I 5T.Turisma organizcSana ttl ll 333 942 1382
7 UzqcmCjdarbibas specialists 1 25.KonsultCSana II ll 242 tol 1382

speka esosu normatTvo aktu.

)



Pielikums Nr.3

apstiprinats ar Marupes novada paSvaldlbas domes

28.07 .202 l.lemumu Nr.6,53. $

LikvidEjamis amata vietas

Nr.p.k.
Amata nosaukums

LikvidEjamo amata
vietu skaits

Amats tiek persaukts Amats tiek parcelts

Att-rtibas noda!a
1 Teritorijas plenotajs L

2 Attistibas noda!as vadrteis 1

3 UznemCjdarbrbas attisUbas konsultants 1, UznCm€jdarbibas specialists Sabiedriskes iesaistes un mSrketinga nodala

4 Tarisma organizators 1 T0risma specialists sabiedriskes iesaistes un marketinga nodala

Zemes lietu specielists 1 Zemes iencibas specielists

6 Projektu koordinators I

Finaniu un grematvedlbas noda!a
1 FinanSu un grematvedibas nodalas vadite.is 1

2 Galvenais grematvedis 'J,

3 Algu Bramatvedis 1 Grematvedis

4 Nekustama ipaSuma administrators 1

Nekustamaipaiuma nodokJa inspektors 1,

Administricija
1 Kancele.ias vaditejs L

2 Kancelejas perzinis 1 Domes sekretars

3 Sekretars 1 Domes sekretars

4 Arhivars 0,5
5 Personela lietu parzinis 1 Personala specielists

6 RCBinu lietvedis 1, FinanSu un grematvedibas nodala

7 Sekretars 2 Klientu apkalpo5anas specialists Babites un salas pagasta pArvaldi

8 ledzrvoteju redistresanas speciSlists 1

9 lnformaciju tehnologiju administrators 1 lnformacijas sistemas uzturCtA.is

lepirkumu noda!a
1, lepirkumu nodalas vaditdjs 1

I

II

5


