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Biroja vaditaja amata apraksts

Amata merkis:

Riipéties par Latvijas Studentu apvienibas (LSA) dokumentu pieejamibu, integritati un

konfidencialitati un parvaldit finansialos Iidzeklus, nodroSinot efektivu finanSu plismu un

budzeta izlietojumu, lai nodroSinatu sekmigu organizacijas darbibu, sagatavot kongresa, domes

un valdes sézu protokolus, juridiska rakstura dokumentus un aizstavét LSA intereses.

Amata pienakumi, uzdevumi un atbildiba:

Savlaicigi apkopot un izsutit LSA biedriem domes, valdes séZzu un kongresa
dokumentacijas, un citus domei un kongresam nepiecieSamos dokumentus. Sagaidit
viesus biroja telpas, domes séd€s un kongresa.

Nodrosinat valdes s€zu, domes s€zu un kongresu protokoléSanu un protokolu
sagatavoSanu attiecigi 3, 7 un 7 darba dienu laika.

Nodrosinat valdes, domes sézu un kongresa protokolu, un citas nepiecieSamas
dokumentacijas ievietoSanu LSA majaslapas biedru zona.

Sagatavot pilnvarojumus un deleg&umus publiskas parvaldes darba grupam un
komisijam.

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

Atlasit, analiz€t un sagatavot organizacijas darbam nepiecieSamo informaciju, kas
attiecas uz lietvedibu. P&c nepiecieSamibas izstradat grozijumus nomenklatira.

Parraudzit sanemtas, nosttamas un iek$€jas aprites dokumentu uzskaiti un registréSanu.
Sekot sarakstes atgriezeniskajai saitei (tam, vai uz izejoSajiem dokumentiem sapemtas
atbildes par dokumentu sanemsanu un/vai atbildes uz dokumenta liigto informaciju).
NodroS$inat veiksmigu un skaidru lietvedibu, uzturot kartiba lietvedibas mapes un LSA
Informacijas sisteému (IS).

Sagatavot, pieprasit un sniegt projektu vaditajiem un valdes locekliem nepiecieSamos
dokumentus un informaciju.

Uzturét biroja telpas kartiba atbilstosi Latvijas Republikas visparg€jam sanitarajam
prasibam.

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

Iesaistities LSA organiz€tajos projektos un ikdienas noris€s, kur nepiecieSams viedoklis
vai palidziba lietvedibas jautajumos, vai arT péc valdes vai prezidenta aicinajuma.
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Sirina

Pieskirt LSA 1pasuma esoSo materialtehnisko nodroSinajumu LSA projektu realizacijas
vajadzibam, izvert§jot pieSkiruma pamatojumu, noform&t Iigumus wun citus
pavaddokumentus.

Sagatavot ligumus un pienemsanas-nodoSanas aktus, vizet ligumus, péc nepiecieSamibas
sagatavot materialu norakstiSanas aktus.

Planot un veikt saimniecisko nodro$inajumu un funkcijas — saimnieciskos iepirkumus
biroja darbibai (kancelejas preces, saimniecibas u.c. preces).

Sekot 11idzi finanSu pliismai un budZeta izlietojumam un sagatavot valdei aktualo finansu
informaciju (par LSA naudas pliismu, biedru naudas apmaksam u.c.).

Valdes séde€s, domes s€deés un kongresa sniegt finanSu parskata informaciju.

Prezidenta uzdevuma organiz€t un kontrolét savlaicigu norékinasanos (naudas atmaksu
privatpersonam, rékinu apmaksa) un rékinu glabasanu un gramatoSanu LSA lietvediba.
Prezidenta uzdevuma sagatavot biedru naudas rékinus, salidzinaSanas aktus un citus
rékinus.

Sazinaties ar LSA gramatvedi, informéjot par LSA darbinieku darba attiecibu uzsaksanu
un partraukSanu, atvalindjuma iesniegumiem un citiem jautdjumiem, kas skar
organizacijas darbibu.

Uzturét biroja telefonisko un elektronisko komunikaciju.

Sekot biroja darbam nepieciesamo tehnologiju attistibai savas kompetences ietvaros un
piedavat jaunus risinajumus darbibas administracijai.

Sniegt konsultacijas valdes locekliem dokumentacijas izstradé, LSA IS lietoSana un
lietvedibas sist€mas saprasana.

Parskatit valdes loceklu sagatavotos dokumentus, péc nepiecieSamibas tajos veikt gan
gramatiskos, gan saturiskos labojumus.

Sazina ar LSA biedriem, domniekiem par to deleg€jumiem uz domes sédém, kongresu.
Veikt uzraudzibu, lai valdes locekli un biroja darbinieki iev€rotu Biedribu un
nodibinajuma likuma un LSA reglamentgjoSos dokumentos minéto. Konstateto
parkapumu gadijuma izteikt aizradijumus vai informaciju nodot LSA prezidentam, ka ar1
pec nepieciesamibas izteikt priekSlikumus LSA reglament€joso dokumentu grozijumu
veikSanai.

Pirms valdes sé€des sagatavot un valdes s€édé prezentét parskatu par paveikto kops
ieprieksejas valdes sédes.

Piedalities valdes séd€s un domes s€des. Situacija, ja tas nav iesp&jams, tad ne velak ka
24 stundas pirms sédes pazinot valdei.

Ne agrak ka septinas un ne vélak ka tris darba dienas pirms kartjas domes s€des
sagatavot darbibas parskatu par laika posmu no iepriekséjas domes sédes lidz kart&jai
domes sédei.

Sniegt un apkopot informaciju savas kompetences ietvaros.

Pildit citus pienakumus, kuri minéti LSA reglament&joSajos dokumentos vai kurus LSA
prezidents delegg.

Savu darbibu balstit uz Statiitiem, Vadlinijam un Vadliniju Ievie$anas stratégiju.

Atrasties LSA biroja saskana ar planoto grafiku, kas saskanots ar LSA prezidentu.
Regulari atjaunot un pilnveidot savas zinaSanas un prasmes pasmacibas cela, ka ari
apmeklét konferences, kursus un seminarus par jautajumiem, kas skar tieSos un netieSos
darba pienakumus.
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