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Izglītības darba speciālists
Mācību dokumentācijas jautājumos
	N.p.k.
	Amata pienākumi

	1
	Nodrošina dokumenta oriģināla un to atvasinājumu juridisko spēku, saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, kas nosaka dokumentu izstrādāšanu un noformēšanu.

	2
	Noformē iestādes organizatoriskos, rīkojumu, izziņu, sarakstes un personāla dokumentus.

	3
	Sagatavo iestādes un atsevišķa dokumenta veida aizpildīšanas paraugus.

	4
	Nodrošina saņemto, nosūtāmo un iekšējas lietošanas dokumentu uzskaiti un reģistrēšanu.

	5
	Sagatavo iestādes dokumentus glabāšanai.

Pārzina iestādes struktūru, darbinieku kompetenci, informācijas plūsmas mehānismu, likumdošanu informācijas izmantošanā, sniegšanā un aizsardzībā.

	6
	Nodrošina informācijas apmaiņu starp darbiniekiem un struktūrvienībām savas kompetences ietvaros. Izglītības jomu reglamentējošo tiesību aktu pārzināšana.

	7
	Pārzināt mācību priekšmetu, mācību un audzināšanas darba saturu;

	8
	Koordinē novada izglītības iestāžu nodrošināšanu ar obligāto mācību dokumentāciju.

Organizē stingrās uzskaites dokumentu apriti un kontroli.


