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VARDS UZVARDS
Amata apraksts Nr.
Riga
2016. gada 4. janvari
Amata nosaukums Struktiirvieniba Nodala
Gramatvedis Birojs Gramatvedibas nodala
Amata kods 331301
Darba vieta Adrese
TieSais vaditajs Aizvietojamiba
Valdes loceklis Darbinieku var aizvietot gramatveZa paligs

Galvenie amata uzdevumi

Veikt pilnu finansu operaciju uzskaiti Sabiedriba un parbaudit dokumentu noformésanas pareizibu

Darba pienakumi

veikt pilnu Sabiedribas finansidlo operaciju uzskaiti, pamatojoties uz visparéjiem gramatvedibas uzskaites
principiem;

nodrosinat finansu informacijas apkoposanu un apstradi, finansu raditaju aprékinasanu un analizi;
parbaudit finansu operaciju dokumentu pareizibu;

izstradat priekslikumus uznémuma finansialas darbibas pilnveidosSanai;

veikt uznémuma finansialo operaciju pilnu uzskaiti;

nodroSinat savlaicigu finansu informacijas apkoposanu, apstradi un finansu raditaju aprekinasanu;

gatavot finansu un statistiskos pdrskatus un nodoklu deklardcijas; apkopot, planot un kontrolét finansu
resursu sadali;

nodrosinat Latvijas Republikas normativo aktu un starptautisko tiesibu normu ievérosanu un piemérosanu
gramatvedibas joma; organizét un vadit citus darbiniekus;

izdarit ierakstus uzskaites un gramatvedibas dokumentos;

uzskaitit ilgtermina ieguldijumus un krajumus, parcenot un norakstit tos, uzskaitit pilnvaras un kreditorus;
kontrolét un aprékinat darba samaksu;

gatavot finansu parskatus;

lietot teorétiskds un praktiskas gramatvedibas zindsSanas, risinot problémas, kas radusas darba procesa;
uzskaitit un parbaudit maksdjumu un darijumu apstiprindjumu dokumentdciju.

Darbinieka atbildiba

Darbinieks atbild:

par savas profesionalas darbibas rezultatiem;

par uzdotd darba norisi un rezultatiem;

par pasa pienemtajiem lemumiem;

par uzticétajiem darba lidzekliem un prieksmetiem;
par citu sava darbibd skarto personu drosibu;

par iekséjas darba kartibas ievérosanu;

par vaditaja rikojumu vai noradijumu pildiSanu.

Amatam nepiecieSama kvalifikacija

Izglitiba Augstaka izglitiba vai profesionala videja izglitiba
e uzdota darba izpildes teorétiskos pamatus, analizes un sintézes metodes un
panémienus;
e darba lietojamo tehnisko lidzek]u uzbuvi, darbibas principus, lietosanas
noteikumus;

e savstarpéji saistito darba procesu izpildes secibu, to raciondlu organizdciju, darba

Zinasanas rezimus;

e produkcijas, pakalpojumu un citu darbibas veidu izmaksu veido$anos;

e nozares terminologiju, ar nozari saistitos normativos aktus un standartus;

e darba aizsardzibas un vides aizsardzibas normativo aktu prasibas, darba tiesisko
attiecibu normas;

e profesionalds étikas pamatprincipus un uzvedibas normas

Valodu zinasanas Latviesu valodas zinasanas
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o lietot praksé teoretiskds un praktiskas gramatvedibas zind$anas un tas
nepartraukti papildinat;

Prasmes v e . ; . N .
e pasizglitoties, pilnveidot profesionalas prasmes un iemanas;
e izmantot informadcijas tehnologijas.
VALDES LOCEKLIS DARBINIEKS
Vards Uzvards Vards Uzvards
Paraksts Paraksts
TIESAIS VADITAJS

/ Vards Uzvards




