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Kvalifikacijas lIimenis

Nodarbinatibas apraksts

Namu parvaldnieks
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Namu parvaldnieks nodroSina namu
parvaldiSanu un apsaimniekoSanu, un ir vai
nu fiziska persona, vai juridiskas personas
(parvaldiSanas firmas) darbinieks. Namu
parvaldnieks nodroS§ina namu wun tiem
funkcionali nepiecieSamo zemes gabalu
uzturéSanu tehniska kartiba, vada un
kontrole citus darbiniekus. Namu
parvaldnieks strada, ievérojot Latvijas
Republikas (LR) likumus un citu normativo
aktu prasibas.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1 Organizet administrativo
darbu

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

Planot darbu atbilstos$i nosl€gtajam ligumam ar namu (vai
dzivoklu) 1pasniekiem, nosakot darbibas prioritates un sadalot
veicamos uzdevumus;

Nodrosinat pakalpojumu, parvaldiSanas un apsaimniekoSanas
un citu l[igumu sagatavoSanu, noslégsanu un izpildes
uzraudzibu;

Planot un kontrolét ikdienas darbus;

Vadit sava paklautiba esoSos darbiniekus;

Noteikt darbinieku darba pienakumus un izpildes terminus;
Nodrosinat lietvedibas dokumentu kartoSanu saskana ar
normativajos aktos noteikto;

Nodrosinat darba drosibas, ugunsdrosibas, elektrodrosibas un
citu noteikumu ievero$anu;

Nodrosinat iedzivotaju iesniegumu un priekslikumu
izskatiSanu un atbilzu sniegSanu uz tiem,;

Nodrosinat savas darbibas atbilstibu LR likumiem un citiem
normativajiem aktiem.

2. Nodros$inat namu
parvaldiSanu

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

Nodros§inat namu ien€mumu — izdevumu tames sagatavosanu,
Tpasnieku apstiprinajumu un izpildi;

NodroSinat namu apsaimniekoSanas un uzturéSanas
saimniecisko un remontdarbu veikSanas ikgad&jo un
ilgtermina planu sagatavoSanu;

Piepemt [émumus par namu parvaldiSanu un
apsaimniekoSanu;

Slegt l[igumus ar pakalpojumu piegadatajiem;

NodroSinat un uzturét ar namu parvaldiSanu un
apsaimniekosanu saistito dokumentacijas sist€ému;
Nodros§inat namu iepémumu un izdevumu uzskaiti;

Analizet ar nama parvaldiSanu un apsaimniekoSanu saistitos
saimnieciskas darbibas rezultatus un iesniegt atskaites
IpasSniekiem;

Nodrosinat ires, nomas, apsaimniekoSanas ligumu noslégsanu;
Nodrosinat kontroli par visu noslégto ligumu saistibu izpildi;

2.10. Nodrosinat nepiecieSamo izzinu un dokumentu

izsniegSanu;

2.11. NodroSinat papildus pakalpojumus.

3. Organizét namu un
inZeniersistému tehnisko
apkopi

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

Organizet namu tehnisko uzraudzibu, namu un to
biivkonstrukciju apsekosanu;

Organizet €kas konstrukciju tehnisko apkopi;

Organizet apkures, Udens apgades, kanalizacijas, ventilacijas,
klimata iekartu, gazes aprikojuma sistému tehnisko apkopi;
Organizet ekas elektribas sisteémas tehnisko apkopi;
Organizet ekas automatikas, datu sakaru sist€ému un liftu
tehnisko apkopi;

Organizet namu un inZeniersist€ému stavokla atbilstibu
prasibam.
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4. Nodrosinat nekustama
IpaSuma uzturéSanu,
sanitaro apkopi un
labiekartosanu

4.1 Nodrosinat namu un tiem funkcionali nepiecieSamo

zemesgabalu uzturéSanu;

4.2 Nodrosinat namu un tiem funkcionali nepiecieSamo

zemesgabalu sanitaro apkopi;

4.3 Nodros$inat namu un tiem funkcionali nepiecieSamo

zemesgabalu labiekartoSanu;

4.4 Nodrosinat namu argjo fasazu apkopi;
4.5 Nodrosinat koplietosanas telpu uzkopsanu;

4.6 Nodrosinat karogu izkarSanu.

5. Organizét namu remonta,

rekonstrukcijas un
renovacijas darbu
veikSanu

5.1 Planot namu remonta, rekonstrukcijas un renovacijas darbus;
5.2 Organizet nepiecieSamo namu remonta, rekonstrukcijas un

renovacijas darbu veikSanu;

5.3 Nodrosinat namu energoefektivitates uzlabosanas iesp&ju

apzinasanu;

5.4 Nodrosinat neparedz&to darbu (avarijas situacijas u.c.)
organizé$anu un izpildes parraudziSanu.

6. Nodrosinat darbu izpildi,

kas saskana ar
parvaldiSanas un
apsaimniekoSanas
ligumiem veicami
parvaldniekam

6.1 Nodrosinat ar namu parvaldiSanu un apsaimniekoSanu saistito
maksajumu aprékinasanu un iekasésanu;
6.2 Norékinaties ar pakalpojumu sniedzgjiem un citiem

kreditoriem;

6.3 Nodrosinat materialu sagatavosanu tiesvedibas vajadzibam,;

6.4 Celt prasibas tiesa pret dzivoklu Tpasniekiem un citam
personam par zaud&jumu piedzinu, ka arT citos jautajumos,
kuri saistiti ar namu parvaldiSanu un apsaimniekosanu,

6.5 Veikt nepiecieSamos pasakumus pret likumparkapumiem, kas

versti pret parvaldamo 1pasumu;

6.6 Kartot visus nodoklu maksajumus, kuri attiecas uz

parvaldamo Tpasumu;

6.7 Nodrosinat namu parvaldiSanas datu uzskaites sist€mu.

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi - nav

Ipasas prasibas uzdevumu veik§anai - nav

Prasmes

Kopigas prasmes nozarée

Specifiskas prasmes profesija

Visparéjas prasmes/spéjas

e Jeverot LR likumus,
standartus un citus
normativos aktus
saistitus ar namu
parvaldiSanu un
apsaimniekoSanu

e Organizet kvalitativu
pakalpojumu
sniegSanu

e Veikt ikdienas darbus

Sagatavot visu veidu ligumus,
kas saistiti ar namu parvaldiSanu
un apsaimniekosanu

Izskatit visu veidu ligumus, kas
saistiti ar namu parvaldiSanu un
apsaimniekoSanu

Vienoties par noslégto ligumu
grozijumiem

Organizet namu parvaldiSanu un
apsaimniekoSanu

e Komunicéties ar citiem
darbiniekiem, darjjumu
partneriem, TpaSniekiem,
Trniekiem, nomniekiem,
valsts, pasvaldibu un
sabiedriskajam
institlicijam

e Veidot pozitivu
saskarsmes vidi

e Stradat komanda / grupa

e Veikt darbu patstavigi
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Veikt tieSos darba
pienakumus

Ieverot darba droSibas
noteikumus

[evérot ugunsdrosibas
noteikumus

Ieverot elektrodrosibas
noteikumus

Ieveérot vides
aizsardzibas
noteikumus

Ieverot sanitari
higiéniskas prasibas
saskana ar
normativajos aktos
noteikto

Pielietot lémumu pienemsanas
metodes

Sagatavot un pamatot
ienémumu—izdevumu tami
Saskanot un apstiprinat
saimniecisko un remontdarbu
planus ar Ipasniekiem
Nodros$inat kontroli par Iigumos
noteikto darbu izpildi, apjomiem,
kvalitati, terminiem un citam
saistibam

Izveidot un organiz€t namu
parvaldiSanas un
apsaimniekoSanas
dokumentacijas sistemu
Atbilstosi darbibas virzieniem
sastadit lietu nomenklatiiru
Veikt aptauju par pasnieku un
lietotaju vajadzibam, vélmém un
iespg&jam

Veikt namu iep€émumu un
izdevumu uzskaiti saskana ar
normativajiem aktiem
Orientéties gramatvedibas
uzskait€ un bilancé

Veikt budZeta planoSanas,
atskaiSu un finansu parskatu
sagatavoSanu

Apkopot saimnieciskas darbibas
datus, sastadit atskaites,
parskatus un zinojumus
Analizet saimnieciskas darbibas
rezultatus

Orientéties LR nodoklu sistéma
Aprékinat un iekas€t ar namu
parvaldiSanu un apsaimniekoSanu
saistitos maksajumus
Norg€kinaties ar pakalpojumu
sniedz&jiem

Sastadit ikgadgjos un ilgtermina
saimnieciskos un remontdarbu
veikSanas planus un saskanot ar
Tpasniekiem

Slegt tres ligumus

Slegt nomas ligumus

Slegt apsaimniekoSanas ligumus

Planot un organizet savu
darbu

Vadit citus darbiniekus un
koordinét pienakumu
izpildi

Planot izpildamos darbus
un noteikt to prioritates
Spét uznemties atbildibu
par sava darba rezultatu
Spét atrast un izmantot
profesionalo informaciju
Patstavigi apgit jaunas
zinaSanas un papildinat
tas

Sniegt mutisku un
rakstisku informaciju
Risinat radusas
problémsituacijas
Kontrolét ligumu izpild
Parzinat valsts valodu
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Slegt ligumus par namu
apdroSinasanu

Orientéties namu klasifikacija,
biivkonstrukciju tipos un
tehniskajos raditajos

Organizet namu, biivkonstrukciju
un inZeniersist€ému apsekosSanu,
uzraudzibu un tehnisko apkopi
Pielietot zinasanas par namu
inzenierkomunikacijam,
apsekoSanu, noveértéSanu un
ekspluataciju

Uzturét namu un tam funkcionali
nepiecieSamo zemesgabalu laba
tehniska un sanitara kartiba
Organizgt atkritumu savakSanu
Organizet aizsardzibu pret
kaitekliem un grauzgjiem
Organizet labiekartosanas darbu
veikSanu

Planot un organizet remonta,
rekonstrukcijas un renovacijas
darbus

Parzinat un istenot energijas
taupiSanas pasakumus

Organizget un parraudzit
neplanoto darbu (avarijas seku
noveérsana u.c.) izpildi

Sagatavot materialus tiesvedibas
vajadzibam un celt prasibas tiesa

Zinasanas

Zinasanas

ZinaSanu Iimenis

PriekSstats | Izpratne

Pielieto§ana

Komerczinibas

Tirgzinibas

Vadibas zinibas

Ekonomika, ekonomiska matematika

Statistikas pamati

Gramatvediba

Nodoklu sistémas pamati

Tiesibu zinibas

Nekustama 1pasuma parvaldiSanas un apsaimniekoSanas
organizéSana

Nekustama Tpasuma tiesiska regulacija un darijjumi

Nekustama 1paSuma apdroSinasana

Saimnieciskas un darba tiesibas




Eiropas tiesibas

Darba un vides aizsardziba

Lietvediba

Majoklu dzives cikls

Inzenierkomunikacijas

Energoefektivitate un energoaudits

Datorprogrammu lietoSana

Lietiska latviesu valoda

Svesvalodas

LietiSko attiecibu psihologija

Etika, etikete

Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

Irisa Simanovica, darba grupas vaditaja, Valsts agentiiras “Majok]u agentiira” Majok]u
apsaimniekoSanas departamenta direktore;

Ziedonis Ziedins, darba grupas vaditaja vietnieks, Valsts agenttras “Majoklu agentiira” direktora
vietnieks;

Anatolijs Aleksejenko, Rigas pasvaldibas agentiiras “Rigas majoklis” direktors;

Agnese Bérzina, V/A ,,Majoklu agentiira”Majoklu apsaimniekos$anas depaertamenta Apmacibu
nodalas konsultante;

Zigurds Bluzmanis, Latvijas Namu parvalditaju un apsaimniekotaju asociacijas izpilddirektors;
Marcis Eglitis, Regionalas attistibas un pasvaldibu lietu ministrijas Majok]u politikas departamenta
direktora vietnieks;

Janis Ivanovskis, V/A ,,Majoklu agenttra” Rigas regionalas vienibas konsultants;

Aivars Janelsitis, V/A ,,Majoklu agentiira” konsultants;

Dace Krese, V/A ,,Majoklu agentiira” Tiesibu departamenta Juridiskas nodalas vaditaja;

Valdis Nemiers, SIA “Talsu namu parvalde” valdes priekSsedetajs;

Vitolds Peipins, Latvijas Nekustama Tpasuma parvaldnieku asociacijas vaditajs;

Aino Salmins, Latvijas Pasvaldibu savienibas padomnieks;

Sergejs Sidorko, Dzivoklu 1pasnieku kooperativo sabiedribu asociacijas valdes priekSsédétajs;
Dzintra Stracinska, Valmieras pilsétas domes Nekustama ipaSuma nodalas vaditaja;

Juris Saicans, Rigas pasvaldibas agentiiras “Rigas majoklis” Majoklu attistibas un finanu
departamenta vaditajs;

Péteris Zalmezs, Macibu centra SIA “BUTS” direktors;

Evija Zundane, V/A “Majoklu agentiira” Majoklu apsaimnickosanas departamenta Apmacibu
nodalas vaditaja;

Velga Zagare, V/A “Majoklu agentiira” Majoklu apsaimnieko3anas departamenta
ApsaimniekoSanas nodalas vaditaja;

Skaidrite Zebrovska, Rigas domes Komunala departamenta Komunalas saimniecibas parvaldes
Metodiski — normativas nodalas vaditaja.

Konsultanti:

Sarmite Valaine, Izglitibas un zinatnes ministrijas Profesionala izglitibas centra Izglitibas satura
dalas vecaka eksperte.



Profesijas standarta eksperti:
e S.Zvidrina, LR FinanSu ministrija, valsts sekretares vietniece;
e Valsts A/S ,,Valsts nekustama ipasuma agentiira”.



