APSTIPRINĀTS

Madonas novada pašvaldības

 domes 29.07.2010. sēdē

(Protokola Nr.15;19.p.) 

amata apraksts
VECĀKAIS GRĀMATVEDIS
profesijas kods – 2411 01
1. Vispārīgi.
1.1. Vecāko grāmatvedi (turpmāk tekstā Darbinieks) darbā pieņem domes izpilddirektors.

1.2. Darbinieks ir tieši pakļauts Madonas novada pašvaldības Finanšu nodaļas vadītājai – galvenajai grāmatvedei.

2. Pamatuzdevumu (pienākumu) kopsavilkums.

2.1. Saskaņā ar Madonas novada pašvaldības attīstības nodaļas norīkota projektu vadītāja norādījumiem, veikt nepieciešamās finanšu informācijas un finanšu dokumentācijas izstrādi un apkopošanu projektu plānošanas stadijā, veikt ar projektu iesnieguma sagatavošanu nepieciešamos budžeta plānošanas darbus, kā arī veikt investīciju un attīstības projektu iesniegumā paredzēto budžeta koptāmes, finansēšanas plāna, u. c. finanšu dokumentu izstrādi un nepieciešamo grāmatvedības pavaddokumentu sagatavošanas, pieprasīšanas un apkopošanas darbus.
2.2. Veikt projekta iesnieguma finanšu sadaļas, tās pavaddokumentu un nepieciešamo oriģināldokumenta kopiju izstrādi, pavairošanu un noformēšanu saskaņā ar attiecīgā projekta uzsaukuma vadlīnijām un projektu vadītāja norādījumiem.

2.3. Izstrādā maksājumu pieprasījumus un citas atskaites, to pavaddokumentu un nepieciešamo oriģināldokumenta kopiju izstrādi, pavairošanu un noformēšanu saskaņā ar grantu starpniekinstitūciju noslēgto Vienošanos par projekta ieviešanu un projektu vadītāja norādījumiem.
2.4. Koordinēt aizņēmuma Līguma slēgšanu valsts kasē, sagatavot aizņēmuma pieprasījumu Valsts kasei, kārto grāmatvedības uzskaiti aizņēmumiem no Valsts kases un kontrolē to atmaksu. 
2.5. Kārtot ar pašvaldības investīciju projektu sagatavošanu un ieviešanu saistīto finanšu dokumentu lietvedību, saskaņā ar spēkā esošo likumdošanu, pārraugošo institūciju prasībām, domes nolikumu, domes saistošajiem noteikumiem, apstiprināto lietu nomenklatūru, ievērojot arhīva uzraudzības iestāžu prasības. 

2.6. Kontrolēt struktūrfondu budžeta līdzekļu izlietojumu saskaņā ar budžeta tāmi, savlaicīgi informēt Projekta vadītāju par projektu finanšu plūsmu un budžeta izpildi, par nepieciešamajām izmaiņām, precizējumiem un par nesavlaicīgas izpildes (vai neizpildes) draudiem, kā arī iesniegt priekšlikumus situācijas uzlabošanai un jautājumu risināšanai savas kompetences ietvaros; 
2.7. Veikt citus vienreizējus darbus, saskaņā ar Finanšu nodaļas vadītājas-galvenās grāmatvedes norādījumiem, ja tie nav pretrunā ar pastāvošo LR vai LR teritorijā adaptēto ES likumdošanu un pašvaldības iekšējās kārtības noteikumiem.
3. Pienākumu veikšanai nepieciešamās pamatprasmes.

3.1. Pārzināt nozares aktualitātes un orientēties nozarei saistošajos Latvijas Republikas un Eiropas Savienības normatīvajos aktos.

3.2. Regulāri papildināt zināšanas un pilnveidot profesionālās iemaņas un prasmes, kas nepieciešamas amata pienākumu pildīšanai;
3.3. Spēt strādāt komandā un veikt darbu patstāvīgi, precīzi, sistemātiski ar iniciatīvu un augstu atbildības sajūtu.

3.4. Spēja sagatavot projektu finanšu dokumentāciju valsts valodā un vienā svešvalodā.

4. Darbinieka tiesības
4.1. Pieprasīt un saņemt darbam nepieciešamo informāciju no citiem pašvaldības speciālistiem un iestādēm; 

4.2. Nepildīt tādus darba devēja rīkojumus, kas ir pretrunā ar spēkā esošo likumdošanu;

4.3. Saņemt no Darba devēja darbu izpildei nepieciešamo materiāli tehnisko bāzi (darba vietas aprīkojumu, atbilstošu inventāru utt.);

4.4. Saņemt sociālās garantijas, saskaņā ar pastāvošo LR likumdošanu un Madonas novada pašvaldības darba koplīgumu.

5. Darbinieka atbildība
5.1.1. Darbinieks atbild par domes darba kārtības noteikumu ievērošanu;
5.1.2. par darba veikšanu saskaņā ar LR spēkā esošajos normatīvajos aktos, domes nolikumā un amata aprakstā noteiktām prasībām;
5.1.3. par viņa rīcībā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu;
5.1.4. par zaudējumiem vai nerezultatīvu darbību un uzdoto mērķu nesasniegšanu, kas radušies viņa darbības vai bezdarbības rezultātā;

6. Nobeiguma noteikumi
6.1. Šī Amata instrukcija ir ​​​​​​__. __. 2010 noslēgtā Darba līguma Nr.______ neatņemama sastāvdaļa.

6.2. Amata instrukcijas grozījumi, papildinājumi ir pieļaujami pusēm par to rakstiski vienojoties.
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