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Personala atlases kartiba

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72. panta pirmas dalas 2. punktu un
73. panta pirmas dalas 4. punktu

| Visparigie jautajumi

1. Noteikumi ,Personala atlases kartiba Rigas pirmsskolas izglitibas iestadé
“Dardedze™” (turpmak teksta — Noteikumi), nosaka kartibu, kada Rigas pirmsskolas
izglitibas iestadé “Dardedze” (turpmak teksta — lestade) tiek organiz€ta atlase un
amata prasibam atbilstosako darbinieku izv€éle darba tiesisko attiecibu nodibinasanai.

2. lestade apstiprina Sos Noteikumus, izdara grozijumus vai atzist, tos par speku
zaudg&juSiem.

3. Iestade var organizét atklatu konkursu pretendentu atlasei.

Il Atlases procesa posmi

4. Darbinieka izveli vakantajam amatam organiz€ $ados posmos:

4.1. vakantas amata vietas apzinasana;

4.2. vakantas amata vietas komplekteSanas veida izvéle;

4.3. iestade stradajosa darbinieka parcelSana uz vakanto amatu vai sludinajuma
sagatavoSana un atlases izsludinaSana;

4 4. pretendentu pieteikSanas;

4.5. atlases norise;

4.6. pretendentu informéSana par atlases rezultatiem.



11 Vakantas amata vietas apzinasana, tas aizpildiSanas veida izvéle,
amata prasibu noteikSana

5. Darbinieka amata vakance rodas §ados gadijumos:

5.1. atbrivojot darbinieku no amata;

5.2. parcelot darbinieku uz citu vakantu amata vietu;

5.3. atrodoties darbinickam ilgstosa prombiitng;

5.4. izveidojot jaunu amata vietu.

6. lestades vaditajs parskata vakanta amata pienakumu aprakstu un, ja nepiecieSams,
aktualize to.

7. lestades vadita)s nosaka vienu no vakanta amata aizpildiSanas veidiem:

7.1. parcelot uz vakanto amatu lestades darbinieku;

7.2. 1zveloties pretendentu atlases kartiba.

8. Ja tiek piepemts lémums par vakantds amata vietas aizpildiSanu atlases kartiba,
Iestades vaditajs organizg atlasi.

9. Ja vakanta amata vieta tiek aizpildita, parcelot uz to lestades darbinieku, Iestades
vaditajs:

9.1. 1zvert€ viena vai vairaku darbinieku atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes,
pieredzi, veic parrunas un izvélas atbilstosako pretendentu.

10. PiekriSanu parcelSanai uz vakanto amatu darbinieks apliecina, parakstot vienoSanos
par grozijumiem darba liguma.

IV Atlases norise

11. lestades vaditajs, pamatojoties uz vakanta amata pienakumu aprakstu, nosaka amata
prasibas.

12. Lietvedis, sadarbiba ar lestades vaditaju, sagatavo sludindjuma tekstu un ievieto to
Rigas domes Izglitibas, kultiiras un sporta departamenta un Iestades majas lapa.
Sludinajuma norada: vakanta amata nosaukumu, darbavietu, galvenos darba
pienakumus, izvirzamas prasibas kandidatiem, iesniedzamos dokumentus, to iesniegSanas
veidu un vietu, kontakttalruni, pieteikSanas terminu. Ja nepiecieSams, Lietvedis organizg
sludinajuma public€Sanu plassazinas Iidzek]os.

13. Atlases pretendentiem pieprasa iesniegt Iestadei: dzives aprakstu (CV) (1.pielikums),
motivacijas veéstuli un dokumentu kopijas, péc nepiecieSamibas.

14. Lietvedis, savas kompetences ietvaros, pretendentiem sniedz papildu informaciju pa
talruni, e-pastu vai klatieng.

15. Pretendenti dokumentus iesniedz personigi, atsiitot pa pastu, vai e-pastu.

16. Iestades vaditajs veic pretendentu izvertesanu.

17. Divu darba dienu laika p&c pretendentu pieteikSanas termina beigam lietvedis, apkopo
pretendentu iesniegtos dokumentus un iesniedz tos Iestades vaditajam.

18. Ja pieteicas divi un vairak pretendenti, lestades vaditajs organize atklato konkursu.

19. Ne ilgak ka tris darba dienu laika, Iestades vaditajs izskata iesniegtos dokumentus un
izverte pretendentu izglitibas un kvalifikacijas atbilstibu amatam noteiktajam prasibam
(atlases 1.karta).

20. Pretendentus, kurus Iestades vaditajs atzinusi par atbilstoSiem turpmakai dalibai
atlasg, lietvedis telefoniski vai pa e-pastu uzaicina uz interviju un parbaudes testu (atlases
2 .karta). Pretendentiem, kuri netiek uzaicinati uz atlases 2.kartu, lietvedis telefoniski vai
e-pastu pazino par atteikumu turpmakai dalibai atlase.



21. Atlases 2.karta tiek organiz€ta piecu darba dienu laika pec atlases 1.kartas. Atlases
2 kartas laika, p€c intervijas, pretendentiem var noteikt izpildit parbaudes testu, ko
sagatavo lestades vaditajs. Testa rezultatus pievieno atlases rezultatu dokumentiem.

22. Intervijas laika, ieverojot vienlidzibas principu, visiem pretendentiem uzdod vienadus
jautajumus par vinu zinaSanam, darba pieredzi un citiem ar amata pienakumu izpildi
saistitiem jautajumiem. lestades vaditajs individuali aizpilda veidlapu ,,Pretendentu
atlases atzinums” (2.pielikums) par katru pretendentu.

23. lestades vaditajs, ne ilgak ka divu darba dienu laika, izvert€ interviju un parbaudes
testu rezultatus un paraksta veidlapu ,,Pretendentu atlases rezultati”. Pirms veidlapas
,Pretendentu atlases rezultati” parakstiSanas lestades vaditajam ir tiesibas telefoniski
veikt pretendenta datu parbaudi (4.pielikums), sazinoties ar vina iepriek$€jo darba devéju.
24. Testades vaditajs pienem lémumu par pretendenta pienemsanu darba vakantaja amata.
25. Lietvedis rakstiski informé atlases uzvarétaju un vienojas par darba tiesisko attiecibu
sakuma datumu un ar to saistito dokumentu sagatavoSanas kartibu, ka arT informé par
amata pienakumiem, atlidzibas jautajumiem (p&c pretendenta pieprasijuma).

26. Pretendentus, kuri netika atziti par uzvarétajiem atlases 2.karta, lietvedis informé
telefoniski vai pa e-pastu.

27. Atkartotu atlasi uz vakantajam amatu vietam izsludina, ja:

27.1. atlasei nav pieteicies neviens pretendents;

27.2. izvElctais pretendents atteicas, un pargjie pretendenti neatbilst amata prasibam;

27.3. saskana ar lestades vaditaja atzinumu neviens no pretendentiem neatbilst amata
prasibam.

28. Izsludinot atkartotu atlasi, jarikojas saskana ar Siem Noteikumiem.

29. Nodibinot darba tiesiskas attiecibas ar izvéléto pretendentu, tick noteikts tris ménesu
parbaudes laiks. Ne v€lak, ka divas ned€las pirms parbaudes laika beigam Iestades
vaditajs ar e-pastu inform& darbinieku par nepiecieSamibu partraukt vai turpinat darba
tiesiskas attiecibas ar darbinieku.

V Nosléguma jautajums

30. Noteikumi stajas speka 2015.gada 1.augusta.

Vaditaja I. Habarova

Zurbikova 67848742



PRETENDENTU ATLASES REZULTATI

1.pielikums

Rigas pirmsskolas izglitibas iestades “Dardedze”

12.06.2015. noteikumiem
,,Personala atlases kartiba

Rigas pirmsskolas izglitibas iestade “Dardedze””

P&c amata pretendentu intervijas un testus, nosakot amata pretendentu piemérotibu

vakantai darba vietai iegtitas informacijas ir noteikts $ads novertéjums:

PRETENDENTU NOVERTEJUMS

Pretendenta vards, uzvards | | TEICAMI LABI VAIl

Pretendenta vards, uzvards | | TEICAMI LABI VAIl

Pretendenta vards, uzvards | | TEICAMI LABI VAJI
ATZINUMS:

1. Labakais pretendents péc intervijas un testa rezultatiem ir (vards, uzvards).
2. lestades vaditajs ierosina darba tiesisko attiecibu nodibinasanu ar labako pretendentu.

Datums:

Iestades vaditaja paraksts:

lestades lietveza paraksts:

(atsifrejums)

(atsifrejums)




2.pielikums

Rigas pirmsskolas izglitibas iestades “Dardedze”
12.06.2015. noteikumiem

,,Personala atlases kartiba

Rigas pirmsskolas izglitibas iestade “Dardedze””

PRETENDENTU IEVERIBAI: Informacija uz Sis veidlapas péc aizpildiSanas biis
konfidencidla un tiks izmantota atlases procesa. Ja Jis tiksiet pienemti darba, sis CV tiks
ievietots Jiisu personas lietd.

Curriculum Vitae

Personas dati

Uzvards / Vards

Adrese

Talrunis

E-pasts

Pilsoniba

DzimsSanas datums

Dzimums

Darba pieredze

Darba vietas nosaukums un adrese

Nozare

Laika periods

Profesija un ienemamais amats

Galvenie pienakumi

(turpmak noradit visas darba vietas,
péc sadalas ,, Darba pieredze”
nosacijumiem)

Izglitiba

Laika periods

Pieskirta izglitibas dokumenta
nosaukums/ Pieskirta kvalifikacija

Izglitibas iestades nosaukums un
veids

(turpmak noradit informdciju péc
sadalas ,,Izglittba” nosacijumiem)

Prasmes

Dzimta valoda

Citas valodas

legttie sertifikati

Organizatoriskas prasmes

Datora lietoSanas prasmes

Velamais atalgojums

Atsauksmes

Divas kontaktpersonas (kads no Jisu
tiesajiem vaditdjiem, kas varétu sniegt
atsauksmes par Jums)




Vards, Uzvards

Amats

Talrunis

E-pasts

Vards, Uzvards

Amats

Talrunis

E-pasts




3.pielikums

Rigas pirmsskolas izglitibas iestades “Dardedz

f:,’

12.06.2015. noteikumiem
,,Personala atlases kartiba

Rigas pirmsskolas izglitibas iestadé “Dardedze

PRETENDENTU ATLASES ATZINUMS

amata pretendenta

Pretendents:

(amata nosaukums)

Vertejamie elementi

Piezimes par sapemtajam atbildem

Izglitiba

Darba pieredze

Prasmes

Normativo aktu
parzinasana

Motivacija

Pretendenta prasibas

Kopgjais tels

Spéja komunicéet

Tests (ja notiek)

Cita informacija

Novertgjums Atzimét VAJI/ LABI / TEICAMI, nosakot savu
vert€jumu tam, ka pretendents varétu pildit amata
pienakumus.

Lémums:

[] Atteikt pretendentam
[] Atbalstit pretendentu

Atlases datums:

lestades vaditaja paraksts:

9999



4.pielikums

Rigas pirmsskolas izglitibas iestades “Dardedze”

12.06.2015. noteikumiem
,,Personala atlases kartiba

Rigas pirmsskolas izglitibas iestadé “Dardedze””

TELEFONISKAS DATU PARBAUDES VEIDLAPA

(Pretendenta ieprieksgjo darba deveju informacija)

Vakantais amats

Pretendenta vards, uzvards

Intervétaja vards, uzvards

Uzp@muma/organizacijas
nosaukums

Jautajumi:

Cik 1lgi Jis pazistat pretendentu?

Kadas bija Jusu darba attiecibas?

CV sniegtas informacijas patiesums:

nodarbinatibas laika periods

ienemamais amats un pienakumi

Noskaidrojiet vai uzn€muma pastav
darba izpildes novertesana

Kads bija darbinieka novertejums

Vai darbiniekam bija disciplinarie
parkapumi?

(vajadzigo atzZimét)

Kapéc darbinieks aizgaja no darba:

Cita informacija par pretendentu:

Vai Jis vélreiz pienemtu So
darbinieku darba?

Datums:

lestades vaditaja paraksts:

(atSifréjums)
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