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LSA biroja vaditaja amata apraksts

Amata eksistences meérkis:

Riipéties par LSA dokumentu pieejamibu, integritati un konfidencialitati, lai nodroSinatu

sekmigu organizacijas darbibu, sagatavot LSA Kongresa, Domes un Valdes séZzu protokolus,
juridiska rakstura dokumentus un aizstaveét Latvijas Studentu apvienibas intereses.

Amata pienakumi, uzdevumi un atbildiba:

Sagatavot Domes, Valdes sézu un Kongresa dokumentacijas LSA biedriem, nodot to
izsttiSanai LSA Valdei.

Sagaidit viesus biroja telpas un Domes s&dgs.

Nodrosinat Valdes, Domes un Kongresa sézu protokoléSanu un protokolu sagatavosanu
attiecigi 48, 96 un 168 stundu laika.

Veikt Latvijas Republikas normativo aktu projektu monitoringu un informét LSA valdi
par planotajiem grozijumiem.

Sagatavot rikojumus par LSA komisiju izveidi un komisiju sastavu mainu.

Sagatavot pilnvarojumus un delegéjumus publiskas parvaldes darba grupam un
komisijam.

Registrét Latvijas Republikas Uzpémumu registra Biedribu un nodibinajuma registra
LSA juridiskas adreses mainu, Valdes loceklu mainu, Statlitu grozijumus u.c..

P&c nepiecieSamibas izstradat grozjjumus LSA nomenklatira.

Nodro$inat veiksmigu un skaidru lietvedibu, uzturot kartiba lietvedibas mapes un LSA
Informacijas Sistemu.

Sagatavot Iigumus un pienemsanas — nodoSanas aktus, vizét ligumus, sagatavot LSA
materialu norakstiSanas aktus, un vadit materialu norakstiSanas komisiju.

Atlasit, analiz€t un sagatavot organizacijas darbam nepiecieSamo informaciju, kas
attiecas uz lietvedibu.

Planot un veikt saimniecisko nodroSindjumu un funkcijas - saimnieciskos iepirkumus
biroja darbibai (kancelejas preces, saimniecibas u.c. preces).

Sagatavot, pieprasit un sniegt projektu vaditdjiem un LSA Valdes locekliem
nepiecieSamos dokumentus un informaciju.
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Uzturét LSA biroja telefonisko un elektronisko komunikaciju.
Atrasties biroja saskana ar katras nedé€las planoto grafiku.

Uzturét LSA biroja telpas kartiba atbilstosi Latvijas Republikas vispargjam sanitarajam
prasibam.

Veikt paligdarbus.

Veikt valdes loceklu uzdotos uzdevumus, kas nav pretruna ar Latvijas Republikas
normativajiem aktiem.

Iesaistities LSA organizetajos projektos un ikdienas noris€s, kur nepieciesams viedoklis
vai palidziba lietvedibas jautajumos, vai art péc LSA Valdes vai prezidenta aicinajuma.

Pirms LSA Valdes sédes sagatavot un LSA Valdes elektroniska pasta list€ iesttit parskatu
par paveikto kops ieprieksgjas Valdes sédes.

Piedalities LSA Valdes sédés un Domes s&dges; ja tas nav iesp&jams, tad ne vélak ka 24
stundas pirms sédes pazinot LSA Valdei.

Ne agrak ka septinas un ne vélak ka tris darba dienas pirms kartéjas LSA Domes sédes
ievietot LSA Informacijas sistéma (https://secure.lsa.lv) darbibas parskatu par laika
posmu no ieprieksejas Domes sédes lidz kartejai Domes sédei.

Sniegt un apkopot informaciju savas kompetences ietveros.

Pildit citus pienakumus, kuri minéti LSA Statiitos, Kartibas rulli vai kurus LSA
prezidents delegg.



