DAUGAVPILS DOME

K. Valdemara iela 1, Daugavpils, LV-5401, talr. 65404344, 65404365, fakss 65421941
e-pasts info@daugavpils.lv  www.daugavpils.lv

LEMUMS
Daugavpili

2021.gada 23.septembr1 Nr.607
(prot. Nr.38, 14.§)

Par Administrativa departamenta izveidoSanu

Pamatojoties uz likuma ,Par pagvaldibam” 21.panta pirmas dalas 27.punktu, Valsts parvaldes
iekartas likuma 73.panta pirmds dalas pirmo punktu, ievérojot Valsts parvaldes iekartas likuma
10.panta desmitaja dala notcikto principu, ka valsts parvaldi organiz& p&c iespgjas efektivi, valsts
parvaldes institucionalo sistému pastavigi parbauda un, ja nepiecieSams, pilnveido, izvert€jot ar
funkciju apjomu, nepiecieSamibu un koncentracijas pakapi, pilnveidojot paSvaldibas TpaSumu
administredanu, atklati balsojot: PAR — 8 (A.Elksning, A.GrZibovskis, LJukSinska, V.Kononovs,
N.Ko¥anova, M.Lavrenovs, V.Sporane-Hudojana, A.Vasiljevs), PRET — 2 (P.Dzalbe, 1.8kinés),
ATTURAS - 2 (L.Jankovska, I.Prelatovs), Daugavpils dome nolemj:

1. Ar 2021.gada l.novembri izveidot Daugavpils pilsétas paSvaldibas Administrativo
departamentu (turpmak — Administrativais departaments).

2. Apstiprinat Administrativa departamenta nolikumu.

3. Pasvaldibas izpilddirektorei S.Spepstei veikt izmainas paSvaldibas amata vienibu un
amatalgu saraksta.

4. Vispargjas nodajas personala specialistei A.Kokinai informét darbiniekus un rikoties
normativajos aktos noteiktaja kartiba.

5. Atzit par speku zaudgjusu Daugavpils domes 2015.gada 26.februara lemumu Nr.70 ,,Par
Sabiedrisko attiecibu nodalas nosaukuma mainu un nolikuma apstiprina$anu jauna redakcija” un
Daugavpils domes 2007.gada 22.novembra lémumu Nr.1002 ,,Par Daugavpils pilsétas domes
Vispargjas nodalas nolikuma apstiprinaSanu”.

Pielikuma: Administrativa departamenta nolikums.

Domes prieks§sedetaja

1.vietnieks A Vasiljevs
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APSTIPRINATS

ar Daugavpils pilsétas domes
2021.gada 23.septembra
lémumu Nr.607

Daugavpils pilsétas pasvaldibas Administrativa departamenta nolikums
I. Visparigie noteikumi

Nolikums nosaka Daugavpils pilsétas pa$valdibas (turpmak- Pagvaldiba) Administrativa
departamenta (turpmak- Departaments) kompetenci, struktiiru un darba organizaciju.
Departaments ir PaSvaldibas struktirvieniba, kura tieSi paklauta Pagvaldibas
izpilddirektoram (turpmak — Izpilddirektors). Departamenta darbinicku amatu sarakstu
apstiprina Izpilddirektors.

Departamentam ir §adas struktirvienibas:

Personala un informacijas sisttmu vadibas nodala;

Komunikacijas nodala;

Lietvedibas un saimnieciska nodro$inajuma nodaja.

II. Departamenta kompetence
Departamentam ir $adas funkcijas:

.nodroSinat un organizet PaSvaldibas lietvedibas, klientu apkalpoSanas, personala, darba

aizsardzibas, datu aizsardzibas, ugunsdro§ibas un civilds aizsardzibas procesu;

nodrosinat un kontrolét informacijas pieejamibu, e-parvaldes risindgjumu ievieSanu,
uzturéSanu un attistibu;

nodro$inat oficialo viziSu sagatavosanu;

nodrosinat pa$valdibas apbalvojumu pieSkirSanu;

nodro$inat sakaru veicinaSanu un uzturé$anu ar Daugavpils sadraudzibas pilsétam;
nodro3inat Pasvaldibas komunikacijas pasakumu koordiné€Sanu;

nodro$inat sagatavoto Domes 1€mumu projektu izskatiSanu Domes komitejas, komisijas un
Domes sédes;

veic saimnieciska nodrosinajuma darbibas.

Personala un informacijas sistému vadibas nodalas uzdevumi:

. nodrog§inat personala vadibas politiku Pa$valdiba;
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5.2. izstradat un kontrolét Pagvaldibas iek$&jos normativos aktus personala vadibas joms;

5.3. veikt personila uzskaiti, ar darba attiecibu nodibinasanu, izbeigSanu, ar darbinieku apmacibu
saistito dokumentu sagatavo$anu, personala lietu noforme3anu;

5.4. piedalities vakanto amatu konkursu nolikumu sagatavo$ana un nodrosinat to izsludinasanu;
5.5. veikt pretendentu atlasi uz vakantajam darba vietam, piedaloties darbinieku atlases un amata
pretendentu vertéSanas komisijas un darba grupas;

5.6. koordingt darbinieku veselibas apdro$ina$anas organizatorisko procesu;

5.7. nodro§inat valsts amatpersonu saraksta iesnieg$anu Valsts iepémumu dienestam;

5.8. konsultét PaSvaldibas amatpersonas un darbiniekus personala vadibas, drosibas, darba
higiénas, ugunsdrosibas, aizsardzibas un IT jautdjumos;

5.9. nodrosinat darba aizsardzibas un ugunsdro§ibas uzraudzibu Pasvaldiba;

5.10. piedalities civilas aizsardzibas pasakumu Isteno$ana Daugavpils pilsétas un AugSdaugavas
novada teritorija;

5.11. organizét darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumus;

5.12. nodro$inat vienotu informacijas tehnologiju un telekomunikaciju atbalstu Pagvaldibas
struktirvienibam,

5.13. uzturét darba kar(iba Pagvaldibas IT infrastruktiru un nodrofinat tds nepartrauktu un
kvalitativu funkciong$anu attistibu un uzskaiti,

5.14. veikt tehniskos sagatavosanas darbu pirms Domes, komiteju, komisiju s€dem un citiem
Pagvaldibas pasakumiem, ciktal tas attiecas uz informacijas un komunikaciju tehnologiju
izmantoSanu.

6. Komunikacijas nodalas uzdevumi:

6.1. nodro$inat informacijas pieejamibu par Pa$valdibas darbu, piepemtajiem l€mumiem,
sniegtajiem pakalpojumiem u.c. aktualitatém péc iesp&jas plasakai sabiedribas dalai, veicinot
Pasvaldibas darbibas caurspidigumu;

6.2. veicinat Daugavpils pilsétas atpazistamibu nacionala un starptautiska liment;

6.3. veidot un koordinét sabiedriskds attiecibas ar citam paSvaldibam, valsts institdcijam,
sabiedriskajam organizacijam u.c. institicijam;

6.4. nodroginat Pagvaldibas oficiala viedokla un informécijas izplatiSanu un izskaidroSanu
sabiedriba, organizét Pagvaldibas realizétas politikas izskaidroSanu pilsétas iedzivotdjiem,
skaidrot jaunu lémumu pienemsanas nepiecieSamibu;

6.5. planot, organizét un vadit Pa§valdibas preses konferences un citus plaSsazigas lidzek]iem
paredz&tus pasakumus;

6.6. organizét un koordinét Zurnalistu tik§ands un intervijas ar PaSvaldibas amatpersonam un
specialistiem;

6.7. nodroginat Pasvaldibas internetvietnes, socidlo médiju profilu un mobilas aplikacijas
darbibu un saturisko attistibu;

6.8. nodroginat Pagvaldibas oficidlas informicijas un sludindjumu publicgSanu PaSvaldibas
internetvietné un laikrakstos;

6.9. konsultét Pagvaldibas amatpersonas un specialistus vai nepiecieSamibas gadijuma sagatavot
Pagvaldibas oficialos apsveikumus, pazigojumus, uzrunas;

6.10. planot un realizét da¥adus sabiedribas informeSanas projektus par Pasvaldibas lemumiem,
darbibu un iecerém, uzraudzit $o projektu izpildi;

6.11. izstradat un Tstenot vienotu pilsétas ilgtermipa marketinga strategiju;

6.12. koordingt Pavaldibas struktiirvienibu un iestdZu marketinga aktivitaSu IstenoSanu un
atbilstibu vienotai pilsétas marketinga stratégijai, veidojot vienotu pilsétas telu;

6.13. koordinét Pagvaldibas amatpersonu un specialistu iesaisti pilsétas marketinga aktivitates;
6.14. piedalities Pasvaldibas struktiirvienibu inicigtajas darba grupas, lai nodro3inatu atbilstoSu
marketinga aktivitaSu TstenoSanu;

6.15. koordinét un vajadzibas gadijumad nodroSinat Pa¥valdibas informativo un marketinga
reprezentacijas materialu izgatavoSanu un izplatiSanu,
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6.16. nodroginat Pagvaldibas foto un video arhiva izveidi, pilnveidoSanu un saglabasanu;

6.17. koordingt Pagvaldibas apmeklétaju plismu;

6.18. organizat apmekl&taju pierakstiSanu uz pienemSanu pie PaSvaldibas vadibas un deputatiem,
kuriem tada ir noteikta;

6.19. registrét elektroniska lietvedibas sistéma fizisko un juridisko personu iesniegumus,
vestules, priek§likumus, siidzibas, ierosindjumus, skengt, parsutit Pagvaldibas atbildigajam
lietvedim. Informét personas par iesnieguma izskatiSanas gaitu;

6.20. nodroginat Pasvaldibas oficidlas elektroniskas pasta adreses: info@daugavpils.lv apkalposanu;
6.21. aktualizet portala www.latvija.lv informaciju par Padvaldibas nodalu, departamentu
pakalpojumiem un koordinét informacijas atjaunoSanu par pasvaldibas iestaddém un
kapitalsabiedribam;

6.22. piepemt bezskaidras naudas maksajumus par Pasvaldibas pakalpojumiem;

6.23. piepemt Daugavpils pilsétas iedzivotdju iesniegumus par personas datu iek]au$anu
pierobeZas teritoriju iedzivotdju sarakstd, iesniegt sagatavotos sarakstus katru ceturksni Valsts
robeZsardzes Daugavpils parvaldg;

6.24. sadarbojoties ar Pasvaldibas departamentiem, nodalam, sagatavot preses izdevumu
abonéSanas sarakstus;

6.25. veikt citus uzdevumus saskana ar Domes lemumiem un vadibas rikojumiem.

7. Lietvedibas un saimnieciska nodro§inajuma nodalas uzdevumi:

7.1. koordingt, organizét un nodroginat Domes, komiteju, komisiju un darba grupu seZu
organizatorisko un tehnisko sagatavo§anu, norisi un protokolesanu;

7.2. nodrofinat un pilnveidot Domes un Pagvaldibas lietvedibu savas kompetences ietvaros,
saskapot visu Pagvaldibas nodalu un departamentu darbibu lietvedibas jautajumos;

7.3. registrét pasta siitfjumus, nositit Pasvaldibas vadibai vizéSanai fizisko un juridisko personu
iesniegumus, véstules, priekslikumus, stidzibas, ierosinajumus, kontrolét savlaicigu dokumentu
izskatiSanu, registrét un nositit sagatavotas atbildes;

7.4. veikt arhiva lietu komplekt&Sanu, uzskaiti un saglabasanu, nodro$inat dokumentu nodoSanu
arhiva noteiktajos terminos;

7.5. nodroginat Pagvaldibas vajadzibam nepiecieSamos reprezentacijas materialus;

7.6. nodroginat Domes un Pagvaldibas struktiirvienibu materiali tehniskas bazes uzturéSanu;

7.7. sniegt priek§likumus finan¥u lidzeklu planoSanai PaSvaldibas strukturvienibu €ku/telpu
tehniska stavok]a uzturé$anai un organiz&t remontdarbus tajos;

7.8. uzturdt Pagvaldibas struktiirvienibu telpas tirTba un kartiba;

7.9. koordinét Pagvaldibas autotransporta izmantoSanu, uzturéSanu un lietoSanu;

7.10. veikt siltuma, Gdens un elektroenergijas izlietojuma uzskaiti Pa$valdibas strukturvienibu
€kas;

7.11. veikt citus uzdevumus saskana ar Domes lémumiem un vadibas rikojumiem.

II1. Departamenta struktiira un darba organizacija

8. Departamenta darbu vada Departamenta vaditajs, kuru piepem darba un atbrivo no darba
Izpilddirektors.

9. Departamenta vaditaja amata pienakumus un tiesibas nosaka Sis Nolikums, Darba kartibas
noteikumi, darba ligums un amata apraksts.

10. Departamenta vaditaja prombitnes laika ta pienakumus pilda Departamenta vaditdja vietnieks
vai ar Izpilddirektora rikojumu noteikts Departamenta vaditaja pienakumu Izpilditajs;

11. Departamenta vaditaja vietnieks un nodalu vaditaji ir paklauti Departamenta vaditajam.



12. Departamenta vaditajs:

12.1. plano, organizé un vada Departamenta darbu, ir atbildigs par Departamentam noteikto
funkciju un uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

12.2. nosaka piendkumu sadali starp Departamenta darbiniekiem, dod darbiniekiem saisto$us
rikojumus, kontrol& uzdevumu izpildi un to kvalitati;

12.3. sagatavo un iesniedz apstiprinasanai Izpilddirektoram Departamenta darbinieku amata
aprakstus;

12.4. saskago Departamenta sagatavotos ligumus, 1émumu vai rikojumu projektus;

12.5. zigo Departamenta kompetence eso$os l&émumu projektus Domes, Komiteju vai Komisiju
sédes;

12.6. pienem fiziskas un juridiskas personas, konsulte apmekletajus Departamenta kompetence
esosajos jautajumos;

12.7. iesniedz Izpilddirektoram motivétus priekSlikumus par Departamenta struktiiru un personalu,
tai skaitd, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam, disciplinaro
atbildibu, iecel$anu amata, parcel$anu citd amata un atbrivoSanu no amata;

12.8. sniedz priekSlikumus un seko lidzi Departamenta budZeta lidzeklu racionalam
izlietojumam;

12.9. sniedz priek$likumus Izpilddirektoram Departamenta darba uzdevumu izpildes
uzlabo$anai,

12.10. veic citus pienakumus atbilsto$i amata aprakstam, Domes lémumiem, Pasvaldibas vadibas
noradijumiem un rikojumiem.

13. Departamenta vaditaja vietnieks:

13.1. aizvieto Departamenta vaditdju vina prombfitnes laika;

13.2. savas kompetences ietvaros atbild par Departamenta nodalu uzdevumu izpildi noteikta
kartiba un terminos;

13.3. savas kompctences ietvaros parstav Domi attiecibas ar valsts un paSvaldibu institiicijam,
kapitalsabiedribam un biedribam u.c.;

13.4. savas kompetences ietvaros parstav Departamentu citas valsts un pasvaldibu iestadeés, ka ar1
attiecibas ar fiziskam un juridiskam personam;

13.5. piepem pilsétas iedzivotajus un juridiskas personas, konsult®¢ Departamenta kompetence
eso$ajos jautajumos;

13.6. veic citus pienakumus atbilstosi amata aprakstam, Domes lémumiem, PaSvaldibas vadibas,
Departamenta vaditdja noradijumiem un rikojumiem.

14. Departamenta nodalas vaditdja pienakumi:

14.1. patstavigi izlemt nodalas kompetenc esoSos jautdjumus;

14.2. noteikt darbinieku pienakumu sadali, kontrolét darba izpildes rezultatus, organizet
darbinieku darba laika uzskaiti;

14.3. organizét nodalai noteikto uzdevumu un Domes priek3sedétaja, priek§sedetaja vietnieku,
Izpilddirektora rikojumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

14.4. atbilsto$i savai kompetencei piedalities Pavaldibas iek3&jo normativo aktu projektu
izstrade;

14.5. sadarboties ar valsts, pa$valdibu un citam institicijam;

14.6. nodroinat sistematisku darbinieku informé$anu par aktualitatém nodalas kompetence
eso$ajos jautajumos;

14.7. sekmét nodalas materialas bazes un tehnisko resursu efektivu izmantoSanu, finansu resursu
racionalu apsaimniekoSanu;

14.8. organizét nepiecieSamo macibu norisi kompetendu paaugstinaSanai nodalas darbiniekiem;
14.9. dot nodalas darbiniekiem noradijumus nodalas uzdevumu izpilde;



5

14.10. iesniegt Departamenta vaditajam motivétus priekSlikumus par nodalu struktiiru un
personilu, tai skaitd, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam,
disciplinaro atbildibu, iecel§anu amata, parcelSanu citd amata un atbrivo$anu no amata,

14.11. sagatavot un iesniegt Departamenta vaditdjam nodalas iepirkumu planu;

14.12 Departamenta nodalas vaditaja prombiitnes laika ta pienakumus pilda ar Izpilddirektora
rikojumu noteikts Departamenta darbinieks.

15. Nodalas vaditajs un darbinieki, pildot amata pienakumus rikojas saskapa ar $0 Nolikumu,
darba ligumu un amata apraksta nosacijumiem.

Domes priekssédetaja

1.vietnieks A Vasiljevs




