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Izdots saskana ar

Augstskolu likuma 10.1.panta 7.punktu,

RSU Sarkana Krusta medicinas koledzas Nolikumu;

RSU Sarkana Krusta medicinas koledZas iek$gjiem normativajiem aktiem

I Visparigie noteikumi

Sis Nolikums nosaka Rigas Stradina universitates Sarkana Krusta medicinas koledzas (turpmak
teksta — Koledza) Administrativas nodalas (turpmak teksta - Nodala) struktiiru, darba organizaciju
un uzdevumus.

Nodala ir KoledZas struktiirvieniba, kuras darbibu koordiné un parrauga Koledzas direktora
vietnieks administrativajos un attistibas jautajumos.

Nodalas izveidi un likvidésanu, ka arf Nodalas Nolikumu apstiprina Koledzas Padome. Nodalas
struktiiru un amatu sarakstu nosaka ar Koledza direktora rikojumu.

Nodala sava darba ievéro Latvijas Republika speka esosas likumdosanas normas un Koledzas
darbibu reglament&josos iek§€jo normativos dokumentus.

IT Nodalas galvenie uzdevumi

Koledzas Administrativas nodalas galvenie uzdevumi ir:

5.1. izstradat un Tstenot Koledzas personala vadibas un attistibas stratégiju, personala politiku,
personala motivacijas un novérté€sanas sistémas u.tml.;

5.2. veidot Koledzas télu un sabiedrisko attiecibu politiku, sagatavot sabiedrisko attiecibu
strat€giju un nodro§inat tas istenosanu;

5.3. veidot Koledzas starptautisko attiectbu politiku un stratégiju, ka ari nodroSinat tas
istenosanu atbilstosi Koledzas attistibas planam;

5.4. nodrosinat Koledzas ipasuma, valdijuma, lietojuma un noma esoS$o kustama un nekustama
ipaSuma dro$u ekspluataciju un uzturé$anu atbilstosi Koledzas vajadzibam un Latvijas
Republikas normativo aktu prasibam;

5.5. nodro$inat un organizét likumigu un efektivu iepirkumu procesu KoledZas macibu,
saimnieciskajam un administrativajam vajadzibam;

5.6. nodrosinat Lietvedibas darbu KoledzZa, t. sk. koordinét dokumentu pliismu un nodro$inat
to izpildes kontroli;

5.7. nodrosinat KoledZas kvalitates vadibas sistémas funkcion&$anu un pilnveidi atbilstosi
Koledzas Kvalitates vadibas politikai;

5.8. veidot un uzturét Koledzas Lietu nomenklatiru, nodroSinat Arhiva darbu, t.sk. uzturét
pastavigi glabajamo un ilgtermina glabajamo lietu aprakstus, izveidot, uzturét un papildinat
Arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistému, ka arf veikt taja uzlabojumus, un izsniegt
nepiecieSamas arhiva izzinas Koledzas bijusajiem darbiniekiem un absolventiem.

IIT Nodalas vadiba un struktiira



10.

11.

12.

& 2

14.

I5.

16.

Nodalas darbinieki ir tiesi paklauti KoledZas direktora vietniekam administrativajos un attistibas
jautajumos (iznemot Darba vides parzines paklautiba stradajosas Apkopgjas).

Nodalas sastava ietilpst sekojosi amati:

7.1. Personala specialists;

7.2. Darba vides parzinis / lepirkumu specialists;
7.3. Direktora sekretars;

7.4. Arhivars;

7.5. Apkopgjs.

Nodalas darbinieku galvenie amata uzdevumi noteikti $aja Nolikuma; detalizéts amata pienakumu
apraksts un amata pienakumu veikSanai nepiecieSamas prasmes un kompetences ir noteiktas katra
darbinieka amata apraksta.

Koledzas direktora vietnieks administrativajos un attistibas jautajumos organizé Nodalas darbu,
dod Nodalas darbiniekiem mutiskus un rakstiskus darba uzdevumus un seko to izpildei.

Katrs darbinieks ir personigi atbildigs par sanemto darba uzdevumu kvalitativu izpildi un Nodalas
funkciju veik$anu atbilsto$i likumdosanas un Koledzas iek3&jo normativo dokumentu, tai skaita
Nodalas nolikuma, prasibam.

Nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba Koledzas direktors. Nodalas darbinieku
atlase tiek veikta konkursa kartiba.

IV Nodalas darbinieku amatu funkcijas un galvenie darba uzdevumi

Nodalas darbinieku kopigais pienakums ir Koledzas vadibas noteiktas stratégijas un darba
uzdevumu sekmiga izpilde.

Personala specialista darbibas mérkis ir Koledzas personala vadibas sistémas uzturé$ana un
personala attistibas stratégijas Tstenosana atbilstosi KoledZas attistibas stratégijai, lai nodroSinatu
Koledzu ar augsti kvalificétu un racionali izmantotu personalu.

Personala specialista galvenie darba uzdevumi:

14.1. Koledzas personala darba tiesisko attiecibu noformé&Sana, darba tiesiskas attiecibas
reglament&joso dokumentu uzturé$ana un pilnveide;

14.2. Koledzas personala planosana, darbinieku piesaistes avotu apzina$ana, personala rezervju
veido$ana un personala uzskaites nodro$inasana;

14.3. Koledzas darbinieku amatu aprakstu izstrades parraudziba un pilnveide, darba kartibas
ievérosanas kontrole;

14.4. darba tirgus analize; nepiecieSamo parskatu un atskaiSu gatavosana;

14.5. savlaicigas informacijas aprites nodrosinasana starp Koledzas struktiirvienibam un aktiva
iesaistiSanas Koledzas ieks&jo pasakumu norisg.

Darba vides parzina/lepirkumu specialista darbibas mérkis ir apkopot informaciju par
nepiecieSamo precu un pakalpojumu apjomu Koledzas iepirkumu gada plana sagatavosanai, ka
arT daliba Koledzas iepirkumu procesos un Koledzas materiali tehniskas bazes uzturé$ana un
atjaunosana.

Darba vides parzina / Iepirkumu specialista galvenie darba uzdevumi:

16.1. Koledzas lietoSana nodota nekustama Tpasuma uzturéSanas, ekspluatacijas un kosmétiskas
renovacijas organize€$ana un kontrole;

16.2. saimniecibas pre¢u, materialu, iekartu, mébelu un inventara iegade (t. sk. EIS), izvieto$ana
un uzglabasana Koledzas darbibas nodro$inasanai;

16.3. atbildiba par Koledzas pamatlidzeklu atbilstosu lietoSanu, daliba pamatlidzeklu uzskaites
nodro$inasana;

16.4. piedalisanas cenu aptauju un iepirkumu EIS sistéma plano$ana un Tsteno$ana, tai skaita
dokumentacijas sagatavoSana, daliba ligumprojektu izstrade, piegadataja saistibu izpildes
kontrole un piegadato precu pienemsanas organizés$ana;

16.5. sadarbiba ar esosajiem un potencialiem sadarbibas partneriem, seko$ana sadarbibas ligumu
slégsanai un izpildei;
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16.6. konkrétu preCu grupu iepirkumu planu realizacija un kontrole saskana ar Koledzas
iepirkumu gada planu un ievérojot KoledZas noteiktas prioritates un stratégiju.

Direktora sekretara darbibas meérkis ir ikdienas atbalsts Koledzas direktora darbam, ka ari
Koledzas lietvedibas procesu organizésana un daliba iek$&jo saimniecisko procesu noris€.

Direktora sekretara galvenie darba uzdevumi:

18.1. sanemtas un nosiitamas korespondences registréSana saskana ar lietvedibu
reglamentéjosajiem LR likumdoSanas aktiem un Koledzas iek$gjiem normativajiem
dokumentiem;

18.2. dokumentu pluismas koordiné$ana un to izpildes kontroles sistémas uzturéSana saskana ar
lietvedibu reglament&joso dokumentu prasibam un Koledzas vadibas rezolticijam;

18.3. Koledzas vadibas institiiciju sézu protokolé$ana un darbinieku inform&Sana par tajas
pienemtajiem [@mumiem;

18.4. Koledzas vadibas pienemto [émumu, rikojumu u.c. nepiecieSamo dokumentu noforméSana,
registrésana, iesniegSana Koledzas direktoram parakstiSanai un papira/elektronisku kopiju
izsniegSana izpilditajiem;

18.5. izzinu, arhiva dokumentu izrakstu, norakstu un kopiju sagatavosana péc Koledzas studentu
un absolventu pieprasijuma.

Arhivara darbibas meérkis ir KoledZzas arhiva darba un dokumentu parvaldes uzraudziba,
dokumentu izvértésana, uzkrasana, saglabasana un sistematizé$ana, ka arT uzzinu sistémas izveide
un arhiva uzturé$ana atbilsto$i LR normativo aktu prasibam un Koledzas vajadzibam.

Arhivara darba uzdevumi:

20.1. Daliba Koledzas Lietu nomenklatiiras sagatavo$ana un apstiprinasana, tas iesniegSana
Latvijas Valsts arhivam saskanoSanai;

20.2. Koledzas struktiirvienibu lietvediba pabeigto un atbilstosi lietvedibu reglament&joSo
dokumentu prasibam sakartoto lietu pienemsana un saglabasana; pastavigi vai ilgtermina
glabajamo (t.sk. personalsastava) lietu noformésana un lietu aprakstu sastadiSana;

20.3. arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistémas izveide, papildinasana un uzlaboSana,
vésturiskas izzinas sastadisana;

20.4. regulara lietu atra3anas arhiva parbaudes veik$ana, aktu sastadiSana par dokumentu atlasi
iznicina$anai, dokumentu vértibas ekspertizes organizésana;

20.5. pastavigi glabajamo lietu sagatavo$ana un nodosana valsts glabasana saskana ar Latvijas
Valsts arhiva noradijjumiem;

20.6. péc Koledzas struktiirvienibu darbinieku pieprasijuma, darbam nepiecieSamo arhivéto
dokumentu Tslaiciga izsniegSana un seko$ana to atgrieSanai arhiva.

Apkopéju darbibas mérkis ir tiribas un kartibas uzturéSana Koledzas darba telpas (administracijas
biroja telpas un macibu auditorijas un laboratorijas).

Apkopéju galvenie darba uzdevumi:

22.1. tiribas uzturéSana Koledzas darba telpas;

22.2. sekolana izmantojamo telpu darba kartibai un zino$ana par novérotajiem bojajumiem (logi,
durvis, gridas u.tml.).

V Nodalas darbinieku tiesibas un pienakumi

Lai nodrosinatu sekmigu savu pienakumu izpildi, Nodalas darbinieki sadarbojas ar citam
KoledZzas struktiirvientbam, ka arf ar ar&jam uzraugo$ajam institiicijam, sadarbibas partneriem un
valsts un pasvaldibas iestadem.

Darbinieki pastavigi paaugstina savu profesionalo zina$anu un prasmju limeni, piedaloties
seminaros, konferencés un pieredzes apmainas par Nodalas kompetence esoSajiem jautajumiem.

Nodalas darbinieki ir atbildigi par sava kompetencé eso$o uzdevumu izpildi atbilstosi Koledzas
iek$&jo normativo aktu prieksrakstiem un likumdoSanas prasibam.

Nodalas darbiniekiem ir tiesibas pieprasit un sanemt no Koledzas vadibas un citam
struktiirvienibam Nodalas darba veiksmigai nodrosinasanai nepiecieSamo informaciju.
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VI Nobeiguma noteikumi

Nolikums jauna redakcija stajas speka 20Z3. gada 10.februart.
Nolikums var tikt grozits un papildinats ar Koledzas Padomes lémumu.
Nodalas darbinieki apliecina iepaziSanos ar Nolikumu (vai ta grozijumiem) ar savu parakstu.

Sim Nolikumam pakartotos normativos aktus apstiprina ar Koledzas direktora rikojumu.

RSU Sarkana Krusta medicinas il
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RSU Sarkapa Krusta medicinas koledzas
Direktores vietniece administrativajos un attistibas jautajumos
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Pielikums Nr.2

RSU Sarkana Krusta medicinas koledzas

Administrativas nodalas nolikums

ADMINISTRATIVAS NODALAS

AMATU SARAKSTS

Nr. p. k. | AMATS
1- Personala specialists
2, Darba vides parzinis
% N Apkopgja
3.2 Apkopgja
4. Direktora sekretars
S Arhivars




