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| Visparigie noteikumi

1. Valkas novada pasvaldibas PriekSsédétaja sekretariats (turpmak tekstd — Sekretariats) ir Valkas
novada pasvaldibas domes izveidota struktirvieniba, kas darbojas atbilstoSi Sim nolikumam, kas
noteic Sekretariata uzdevumus, struktiru, darba organizaciju, tiesitbas un pienakumus.

2. Sekretariats ir tieSi paklauts Valkas novada paSvaldibas (turpmak — Pasvaldibas) izpilddirektoram
un darbojas saskana ar Latvijas Republikd spékd esoSajiem normativajiem aktiem, taja skaita
Latvias Republikas Satversmi, PaSvaldibu likumu, PaSvaldibas saistoSajiem noteikumiem.
Sekretariatam ir saistosi Padvaldibas domes priekSsedétaja rikojumi.

3. Sekretariats patstavigi un sadarbiba ar Pasvaldibas struktlrvientbam un iestadém, valsts un
pasvaldibu institicijam, ka ari citam fiziskam un juridiskam personam realizé Saja nolikuma
noteiktos uzdevumus savas kompetences ietvaros.

4. Par Sekretariata izveidosanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj Pasvaldibas dome.

5. Sekretariatu finansé no Pasvaldibas budzeta Iidzekliem.

6. Sekretariata atrasanas vieta ir Beverinas iela 3, Valka, Valkas novads, LV-4701.

Il Sekretariata uzdevumi

7. Sekretariatam ir $adi uzdevumi:

7.1.organizét PaSvaldibas domes priekSsédétaja apmeklétaju pienem8anu un sniegt atbalstu
Pasvaldibas domes priekSsédétaja darba planosana;

7.2.savu iespé€ju robezas sekot Pasvaldibas domes priekSsédétaja izdotu rakstisku un mutisku
rikojumu izpildei;

7.3.nodroSinat PaSvaldibas dokumentu parvaldibu atbilstoSi Valkas novada paSvaldibas
dokumentu parvaldibas un noformésanas noteikumiem;

7.4.realizét Pasvaldibas funkciju iedzivotaju informé8ana par Pasvaldibas darbu un pienemtajiem
[emumiem, taja skaitd palidzét iedzivotajiem risinat problémsituacijas, piedavajot atbilstoSu
Pasvaldibas specialistu konsultacijas, vai palidzét iesniegumu noformésana;

7.5.nodrosinat informacijas pieejamibu par Valkas novada notiekoSajiem pasakumiem,
projektiem, PaSvaldibas sniegtajiem pakalpojumiem u.c. ar Pasvaldibas darbu saistitajiem
jautajumiem, veicinot Pasvaldibas darbibas caurredzamibu un atklatibu;

7.6.koordinét PaSvaldibas sabiedriskas attiecibas un Pasvaldibas sadarbibu ar citdm
pasvaldibam (it Tpasi ar Valgas pasvaldibu), valsts institlicijam, sabiedriskajam organizacijam
u.c. partneriem, tostarp starptautisko sadarbibu ar arvalstu partneriem;

7.7.sadarboties ar Valgas un Valkas novada institicijam tdrisma, izglitibas, kultiras, sporta,
ekonomikas un citds jomas ar mérki veicinat Valkas/Valgas socialekonomisko attistibu un
atpazistamibu pasaulg;



10.

11.

12.
13.

14.

15.

7.8.veidot pozitivu PasSvaldibas télu, nodroSinot pozitivas Valkas novada informacijas
atspogulo$anu informacijas kanalos un realizéjot PaSvaldibas atvértu komunikaciju ar
sabiedribu;
7.9.nodrosinat Pa$valdibas interneta majaslapas www.valka.lv nepartrauktu darbibu, regulari
aktualizéjot tas saturu, nodroSinot informacijas apriti un majaslapas satura atbilstibu
normativajos aktos noteiktajam prasibam;
7.10.veidot saturu, un koordinét informaciju ar masu medijiem un informacijas izplatiSanas
kanaliem (platformam), taja skaita sagatavot un sniegt masu medijiem regularu informaciju par
Pasvaldibas darbu un Pasvaldibas vadibas viedokli ar Pasvaldibu saistitos jautajumos;
7.11.organizét preses konferences un mediju parstavju tikSanas ar PasSvaldibas vadibu,
deputatiem un specialistiem;
7.12.organizét valsts amatpersonu un delegaciju darba un nedficialas vizites Valkas novada
teritorija;
7.13. sagatavot pasvaldibas informativo izdevumu “Valkas Novada Veéstis”;
7.14.vakt, pétit un apkopot informaciju plassazinas lidzeklos par Pasvaldibas darbibu un par to
regulari informét Pasvaldibas vadibu, nodroSinot 8Ts informacijas pieejamibu Pasvaldibas
darbiniekiem un deputatiem;
7.15.planot un realizét projektus, kas saistiti ar sabiedribas informéSanu par PaSvaldibas
pienemtajiem lémumiem, darbibu un iecerém, ka arT uzraudzit So projektu izpildi;
7.16.organizét un vadit marketinga kampanas un aktivitates PaSvaldibas organizétajiem masu
pasakumiem, ka arT citiem kultliras un sporta pasakumiem;
7.17.sekot PaSvaldibas aktualitatém un koordinét Pasvaldibas informativo un reprezentacijas
materialu sagatavosanu, izgatavo$anu un izplatiS8anu nepiecieSamaja formata, taja skaita
péc vajadzibas nodroSinot informacijas izplatiS8anu arT igaunu un anglu valoda;
7.18. apkopot un saglabat ar Pasvaldibas lidzdalibu veidotus iespieddarbus, foto, audio, video u.c.
materialus;
7.19. piedaltties Latvijas — Igaunijas projektu sagatavoSana un realiz€Sana.

lll Sekretariata struktiira un darba organizacija

Sekretariata darbinieku amatu vietu un darba samaksas sarakstu apstiprina Pasvaldibas dome.

Sekretariatu vada Sekretariata vaditajs. Sekretariata darbiniekus pienem darba un atlaiz no darba

Pasvaldibas izpilddirektors péc saskanoSanas ar Pasvaldibas domes priek§sédétaju.

Sekretariata darbinieki savus piendkumus veic saskana ar noslégto darba Iigumu,

apstiprinatajiem amata aprakstiem, PaSvaldibas domes Iémumiem, PaSvaldibas vadibas

rikojumiem, Pasvaldibas iekS&jiem noteikumiem un Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

Sekretariata vaditaja prombdtnes laikd saskana ar PaSvaldibas izpilddirektora rikojumu

Sekretariata vaditaja pienakumus veic norikotais Sekretariata darbinieks.

Sekretariata darbibas tiesiskumu nodroSina Sekretariata vaditajs.

Sekretariata darbibas tiesiskuma nodrosindjuma mehanisms:

13.1.Sekretariata darbinieku faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
Pasvaldibas izpilddirektoram;

13.2.Pasvaldibas izpilddirektora lemumu var parstdzét Pasvaldibas domé, bet Pasvaldibas
domes lemumu Latvijas Republikas normativajos aktos noteiktaja kartiba.

IV Sekretariata tiesibas un pienakumi

Sekretariatam ir $adas tiesibas:

14.1.pieprasit un sanemt no PaSvaldibas struktirvienibam, iestadém u.c. institicijam Sekretariata
darba nodrosinasanai nepiecieSamo informaciju;

14.2.piedalities PaSvaldibas domes un pastavigo komiteju sédés un komisiju s€de€s;

14 .3.ierosinat grozijumus 3aja nolikuma;

14.4.pieprasit un sanemt darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko nodroSingjumus;

14.5.darbinieku kvalifikacijas paaugstindSanai piedalities pieredzes apmainas pasadkumos un
apmacibas;

14.6.pieprasit PaSvaldibas darbiniekiem saskanot masu medijiem sniedzamo informaciju;

14.7.parstavot PasSvaldibu, piedalities citu institlciju un organizaciju rikotajos pasakumos
Sekretariata kompetences ietvaros.

Sekretariatam ir $adi pienakumi:

15.1. atbildét par $aja nolikuma noteikto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
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15.2. atbildét par Sekretariata darbinieku personigi pienemto I[émumu tiesiskumu un [émuma
izpildes rezultata raditajam sekam;

15.3. nodroSinat uzticéto darba ltdzeklu un priekSmetu saglabaSanu un ekspluatéSanu atbilstosi
to lietoSanas un darba droSibas noteikumiem;

15.4. sava darbiba izmantot precizu un pareizu informaciju;

15.5. nodroSinat darba pienakumu veikSanas laika iegitas informacijas konfidencionalitati un
fizisko personas datu apstrades noteikumu ievéroSanu atbilstoSi normativajiem aktiem.

V Nobeiguma noteikumi

16. Grozijumus $Saja nolikuma izdara ar PaSvaldibas domes lémumu péc PaSvaldibas domes
priek§sédéetaja, PasSvaldibas domes priek3sédétaja vietnieka, PaSvaldibas izpilddirektora,
Pasvaldibas izpilddirektora vietnieka vai Sekretariata vaditaja ieteikuma.

17. Ar &1 nolikuma spéka staSanos spéku zaudé 2021.gada 25.februart apstiprinatais nolikums
“Valkas novada domes PriekSsédétaja sekretariata nolikums”.

Valkas novada pasvaldibas domes priek§sédétajs (personiskais paraksts) V.A.Krauklis



