Ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas koledZas
PERSONALA UN LIETVEDIBAS SEKTORA
REGLAMENTS

I. Visparigie noteikumi

I. Ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas koledzas (turpmak-Koledza),
Personala un lietvedibas sektors (turpmak-sektors) ir Koledzas
struktiirvieniba.

2. Sektors strada saskana ar likumiem, Ministru kabineta noteikumiem,
Iekslietu ministrijas, Valsts ugunsdzésibas un glabsanas dienesta un Koledzas
rikojumiem, ka arT $o reglamentu.

3. Sektora darbiba ir Koledzas direktora paklautiba.

I1. Sektora uzdevumi

4. Organizét un veikt Koledzas lietvedibu;

. izstradat KoledZas struktiirvienibu dokumentu lietu nomenklatiru;

6. veikt Koledzai adresétas un nosttamas korespondences, fizisko un juridisko
personu  iesniegumu, ierosindjumu, sudzibu, rikojumu, protokolu,
administrativi apstridéto aktu, ligumu un iek$jo normativo aktu, nodarbinato
lesniegumu, zinojumu registraciju dokumentu registracijas zurnalos vai
lietvedibas sistéma;

7. kontrolét sanemto dokumentu izpildes terminus;

8. konsultét Koledzas amatpersonas ar specialajam dienesta pakdpém un
darbiniekus lietvedibas noteikumu prasibu ievérosana;

9. sagatavot priekslikumus un ieteikumus normativo dokumentu izstradei
personala un lietvedibas jautajumos;

10.sagatavot rikojumu projektus lietvedibas un personala jautdjumos un izzinas;

I1.kontrolét sagatavoto dokumentu noforméjuma  atbilstibu lietvedibu
reglament&joso normativo aktu prasibam:;

12.organizet un nodrosinat lietvedibas dokumentu glabasanu;

13.nodrosinat Koledzas amatpersonu un darbinieku komplektésanu;

14.veikt KoledZas amatpersonu dienesta gaitas uzskaiti;

15.kontrolét KoledZas struktirvienibu atbildigo amatpersonu sagatavoto
dokumentu personala vadibas joma atbilstibu normativo aktu prasibam;

16.sniegt  metodisko palidzibu Koledzas struktirvienibu atbildigajam
amatpersonam dienesta gaitas un darba likumdosanas jautajumos;

17.organizet Koledzas vértesanas komisijas darbu;

I8.ievadit informaciju par nodarbinatajiem Iekslietu ministrijas informacijas
sisttma ,,Resursu vadibas sistéma Horizon” un aktualizét datu bazi;

19.noformét izdienas pensijas dokumentus Koledzas amatpersonam;

20.kontrolét un savlaicigi nosatit Koledzas amatpersonas uz ikgadgjo
Mediciniskas ekspertizes komisiju un darbiniekus uz obligato veselibas
stavokla parbaudi normativos aktos noteikta kartiba;

21.noform&t dokumentus par Koledzas amatpersonu un darbinieku pienemsanu
dienesta (darba) un atvalinasanu no dienesta (atbrivosanu no darba);
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22.veikt Koledzas amatpersonu un darbinieku atvalinajumu uzskaiti un kontroli,
izstradat atvalinajuma grafiku;

23.veikt Koledzas amatpersonu un darbinieku uzskaiti;

24.apkopot un analizét informaciju par Koledzas amatpersonam un darbiniekiem
un sagatavot parskatus;

25.sagatavot Koledzas amatu aprakstus sektora kompetences ietvaros;

26.noformét dienesta (darba) pienemto amatpersonu un darbinieku personas
lietas;

27.nodroSinat amatpersonu un darbinieku lietu uzskaiti un glabasanu;

28.organizét KoledZas amatpersonu nosttisanu dienesta apliecibu sanemsanai
Iekslietu ministrija;

29.noformeét atvalinato Koledzas amatpersonu un darbinieku personas lietas un
nodot IekSlietu ministrijas Informacijas centra Arhiva nodala;

30.sadarboties ar Valsts ienémumu dienestu normativajos aktos noteiktaja
kartiba;

31.veikt Koledzas amatpersonu dienesta pienakumu izpildes laika un darbinieku
darba laika uzskaiti, iznemot Praktisko macibu nodalas amatpersonas un
[zglitibas koordinacijas nodalas kadetus, Nodrosinajuma sektora darbiniekus;

32.apkopot informaciju par nelaimes gadijumiem ar Koledzas amatpersonam un
darbiniekiem;

33.nodroSinat disciplinaras prakses datu uzskaiti, apkopoSanu un nosttiSanu
Valsts ugunsdzesibas un glabsanas dienestam;

34.sagatavot Koledzas vadibai priekslikumus par Koledzas amatpersonu un
darbinieku parcelSanu amata vai atbrivoSanu no amata, par atalgojuma
apmeéru un par vinu apbalvosanu vai disciplinarsodiSanu;

35.apkopot informaciju Koledzas publiskajam parskatam.

II1.Tiesibas

36.Noteiktaja kartiba pieprasit un sanemt no visam Koledzas struktirvienibam
sektora darbam nepiecieSamo informaciju;

37.iesniegt priekslikumus lietvedibas procesa pilnveido$anai;

38.apturét dokumentu projektu, kas neatbilst normativo aktu prasibam vai ir
pretruna ar Koledzas interesém, talaku virzibu;

39.1stenot citas normativajos aktos noteiktas prasibas.
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