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VALSTS KANCELEJA IR APKOPOJUSI BIEZAK UZDOTOS JAUTAJUMUS PAR
ATKLATIEM PRETENDENTU KONKURSIEM UN TO ORGANIZESANU. TIE IR
PAREDZETI IESTAZU PERSONALA SPECIALISTIEM KA IETEIKUMI PAR PERSONALA
ATLASES PLANOSANU UN IZMANTOJAMAM METODEM, VEIKSMIGU ADAPTACIJAS
PROCESU UN CITIEM AR PERSONALA ATLASI SAISTITIEM PROCESIEM.

Lai veicinatu vienotu praksi un sniegtu atbalstu gan iestadém, gan nodarbinatajiem, aicinam informét par
interesantiem piemériem no prakses, daltties ar situaciju analizi vai uzdot jautajumus par atklatiem pretendentu
konkursiem. |kviens padoms vai jautajums palidzés veidot So apkopojumu pilnigaku! Idejas un ieteikumus satiet uz
e-pastu: cilvekresursi@mk.gov.lv.
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Kas ir personala planosana?

“Istais cilvéks ar Tstajam prasmém Tstaja vietd un istaja laikd” - Sis visos laikos ir svarigs priekdnosacijums
veiksmigai personala vadibas nodroSinasanai. Personala planoSana ir cilvéku ar nepiecieSamajam kompetencém
atraSana un vadi$ana ierobeZotu resursu apstak|os, lai sashiegtu iestades izvirzitos mérkus'. Misdienu mainigaja
darba tirgl personala specialistam nakas saskarties ar dazadiem izaicinajumiem personala planoSana, sakot ar
nepiecieSama pretendenta atradanu, beidzot ar argjo faktoru ietekmi, parmainu procesiem iestadg, valsti un globali.
Lai veiksmigi nodroSinatu personala planosanu, nepiecieSams parskatit iestades iekS€jos resursus un darbibas

procesus un spét prognozét nepiecieSamo darbaspéka apjomu.

720
/

Pirms Iémuma pienem$anas par personala atlases procesa uzsaksanu ir batiski veikt eso$o amatu slodzu analizi,
izvertgjot vakanto vai planoto vakan¢u nepiecieS8amibu un izskatot funkciju (darba apjoma) pardali starp citiem

o

~

."\q

Kad un kads pretendents mums ir nepiecieSams?

* |zstradata iestades vizija, misija un mérki

«Izstradata personala stratégija

*NodroSinata cilvékresursu planoSana un vadiba

*Veikta iek$&jo resursu analize un procesu parskatiSana

*Veikti aprékini, kadas bls personala atlases izmaksas

+Veikta eso30 un nepiecieSamo kompetencu, ka arT amata apraksta analize

Ka mes atradisim piemérotako pretendentu?
+Darba devéja téla veidoSana un komunikacija — aktivitates un pasakumi, kas rada

potencialajos darba néméjos un sabiedriba kopuma izpratni par valsts parvaldi ka darba

devéju, rada pozitivu iespaidu un ieinteresétibu

+ Atlases procesa plano$ana, organizé$ana, ka art konkursa uzvarétaja ievadiSana darba

Ka més motivesim jauno darbinieku?

*Macibu vajadzibu noteikSana un nodroSinasana iestade, talantu vadiba
+ Sakartota, caurskatama atlidzibas politika

+ Sakartota darba vide

*Mentorings, koucings

+Darba snieguma vadiba un atgriezeniska saite

*Darbinieku iesaiste

*Darba un dzives balansa nodroSinaSana

+ Citi labumi un bonusi (pieméram, dazadu elastiga darba veidu modelu pieméro$ana,
bérnu istaba)

Ka Sis amats atbildis nakotnes tirgus vajadzibam?

*Nodro8inat parmainu vadibu, ja rodas izmainas iestadé
* Sekot I1dzi nozares un jomas tendencém
+ Parskatit nepiecieSamas kompetences

' R. Wayne Mondy, Robert M. Noe (1996). Human Resource Management (6 edition), Prentice-Hall International, 4.1pp.



iestade esoSajiem amatiem, ka art ir svarigi apzinat kritisko amatu pozicijas un amatu pozicijas, kuras ir iespéjams
samazinat. Identificéjot, kadas pozicijas un amati bls aktuali, ka atrast atbilstoSus pretendentus un kadas ir iestades
kritiskas pozicijas, ka arT saprotot, kadas kompetences iestade jau ir un kadas bus nepiecieS8amas tuvakaja laika, ir
iesp&jams laikus planot esosa personala attistibas pasakumus un nakotnes personalu.

Nemot véra jaunakas tirgus tendences (augsti kvalificéta darbaspéka samazina$anas, darbaspéka novecosanas,
jaunas paaudzes ienakSana darba tirgl, informacijas tehnologiju strauja attistiba) un lai iestade spétu sekmigi
darboties $aja parmainu perioda, ieteicams iestade planot nodarbinato péctecibu, tadejadi saglabajot cilvékresursu
stabilitati, zindSanu, pieredzes un prasmju parmantojamibu.

Personala plano§anas
7 SOLU MODELIS

Noveértét
iekSéjo un
arejo vidi

Novértét esoso
darbaspéku

leviest
nepiecieSamas
aktivitates

Novértét So
aktivitasu
efektivitati

Definét
organizacijas
stratégisko
virzienu

Novértét nakotnes
darbaspéka
VETEGFALECRIR G
pieejamibu

Identificét atSkiribas
un izstradat
nesakritibu

mazinasanas darbibas




Kadi ir personala atlases procesa soli?

lestades personala Pretendentu iesniegto levadiSanas darba
plano$ana un stratégijas dokumentu sanemsana plana izstrade un
izveide un izvértésana realizéSana
Amata apraksta Pretendentu vértéSana Mentora vai kouca
s parskatiSana e« - daZzadas intervijas u.c. s piesaiste
& Konkursa nolikuma un g Metodes un rezultaty g Atgriezeniskas saites
*8  amata pretendentu 1 Pazinosana - sanems$ana no jauna
& Vertésanas kritériju E Komunikacija ar © darbinieka un tiesa
o izstrade un & pretendentiem un & Vvaditaja par ievadiSanu
o apstiprinasana D jestades téla veidoSana i‘_g darba, tas izvértéSana
% Sludinajuma 8 Atgriezeniskas saites @ procesa pilnveidosanai
_.—f sagatavo$ana un @ Ssanemsana no jauna @
<C publiceéSana, konkursa & darbinieka un komisijas
izsludinasana 3 locekliem par atlases

procesu, tas izverteéSana
procesa pilnveidoSanai

“Kvalitativas atlases mérkis nav piesaistit péc iespéjas vairak kandidatu, tas mérkis ir piesaistit
atbilstosus kandidatus, no kuriem ir iesp€ja izvéléties piemérotako!”

Personala atlases procesa, lai veiksmigak atrastu ISTO CILVEKU ISTAJA VIETA un raditu pievilcigu darba devéja
telu, svariga ir darbinieku sadarbiba procesu parvaldiba un komunikacija. Personala specialista un struktarvienibas
vaditaja lomu sadalijums (1.pielikums), apzinoties katras puses nozimibu atlases procesa, laus izvéléties vakancei
atbilstoSako atlases procesu un metodes, noteikt vispiemérotako kandidatlru amatam un veidot pozitivu iespaidu
par iestadi.

Lai efektivak parvalditu personala vadibu iestadé, velams veikt regularas (vismaz reizi trijos ménesos) tikSanas ar
struktdrvientbu vaditajiem, lai noskaidrotu aktualo informaciju un nepiecieSamo personala specialista iesaisti
personala vadibas procesos, pieméram, apzinot unikalas kompetences iestadei batisku funkciju nodro$inasana,
tadejadi planojot péctecibu svarigakajos amatos.

Vai nepieciesams parskatit amata aprakstu pirms konkursa
izsludinasanas?

Péc pienemta lemuma organizéet atklatu pretendentu konkursu vai péc ikgadéjas darbinieku novérteéSanas vélams
parskatit amata aprakstu. Amata aprakstu izmanto, lai sagatavotu darba sludinajumu. Lai izvairitos no situacijas,
kad sludindjuma amata pienakumi un izvirzitas prasibas neatbilst ikdiena veicamajiem pienakumiem, amata
apraksta batu precizi janosaka amata mérkis (ko sagaida no $is amata pozicijas) un jaieklauj galvenie amata
pienakumi (kas bs javeic konkrétaja amata), nepiecieSamas kompetences un profesionalas zinasanas un prasmes,
ka art cita batiska informacija. Ar biezak uzdotajiem jautdjumiem par Valsts civildienesta likuma pieméro$anu par
to, ka sludindjumos definét profesionalas pieredzes prasibas, iespéjams iepazities Seit. levérojot Darba likuma
normas, svesvalodas prasmi var definét, ja ta ir pamatoti nepiecieSama darba pienakumu veikSanai. Ar detalizétaku
informaciju par sveSvalodu prasibu noteik8anu iespgjams iepazities 2.pielikuma.



https://www.mk.gov.lv/lv/biezak-uzdotie-jautajumi-par-valsts-civildienesta-likuma-piemerosanu
https://likumi.lv/doc.php?id=26019

Parskatot amata aprakstu,

Vai visam iestadém ir
vienada amatu apraksta

Kadas un cik kompetences

butiski mainijusies amata

forma? ieklaut amata apraksta? pienakumi - ka rikoties?

+ Ja, to nosaka Ministru + Kompetences nosaka, + Sada gadijuma batu
kabineta 2010.gada pamatojoties uz Ministru veicama amatu klasificéSana
30.novembra noteikumi kabineta 2012.gada 10.julija atbilstoSi Ministru kabineta
Nr.1075 “Valsts un noteikumiem Nr.494 2010.gada 30.novembra
paSvaldibu institdciju amatu “Noteikumi par valsts tie3as noteikumiem Nr.1075 “Valsts
katalogs” parvaldes iestadés un pasvaldibu institdciju

nodarbinato darba izpildes amatu katalogs”
novértésanu”

* leteicams amatam noteikt
vidéjino 3 dz 7
kompetencém (atkarigs no
amata pozicijas)

Vai konkursa nolikumu var apstiprinat peéec konkursa
izsludinasanas?

Ja konkursa nolikums, kura noteikta amata pretendentu atbilstibas novértéSanas kartiba un ierédna amata
pretendentu parbaudes kritériji, tiek apstiprinats péc konkursa izsludina$anas (tai skaita izsludina$anas diena, kad
pretendenti jau pieteikuies), rodas bitisks vienlidzibas principa parkapums. Sads parkapums ir uzskatams par
nozimigu, nemaz nevértgjot to, vai procesuala parkapuma rezultata atlase patiesam bija netaisniga un pastavéeja
nevienlidziga attieksme. Lidz ar to konkursa nolikums un amata pretendentu parbaudes kritériji apstiprinami pirms
konkursa izsludinaSanas.

Lai veicinatu valsts parvaldes vértibas un etikas pamatprincipu ievérosanu un nodrosinatu konkursa caurskatamibu,
iesakam konkursa nolikuma art atrunat ricibu gadijumos, ja kadam no komisijas locekliem ir konstatéta personiska
ieinteresétiba personala atlasé (intereSu konflikts).

Kas ir amata pretendentu parbaudes kritériji?

Saskana ar Valsts civildienesta likumu ierédna amata pretendentu parbaudes kritériji un ierédna amata
pretendentam izvirzamas prasibas nav viens un tas pats. Amata pretendentam izvirzamas prasibas ir noteiktas
amata apraksta un nepiecieSamas amata pienakumu veik§anai, un tas ir noradamas darba sludinajuma.

AtbilstoSi amata pretendentu parbaudes kritérijiem? izvérté pretendentu atbilstibu izvirzitajam prasibam. Amata
pretendentu vértéSanas kritériji ir nosakami vienmer, tacu tie nav obligati pazinojami pretendentiem.

2 Administrativo lietu departamenta 2016.gada 19.decembra spriedums lieta Nr. SKA-1188/2016. Pieejams:
https://manas.tiesas.Iv/e TiesasMvc/nolemumi/pdf/292521.pdf



https://likumi.lv/ta/id/303328-valsts-parvaldes-vertibas-un-etikas-pamatprincipi
https://likumi.lv/doc.php?id=10944
https://manas.tiesas.lv/eTiesasMvc/nolemumi/pdf/292521.pdf

Pretendentu parbaudes kritériji tiek izstradati, pamatojoties uz definétajiem amata pienakumiem, prasibam un
kompetencém. Vaditaju amatiem vélams definét 3—-5 kompetences, kuras tiks novértétas atlases procesa, citam
amatu grupam - vismaz 2. Parbaudes vértéSanas kritériji ir noteikti un apstiprinati pirms katra konkursa
izsludinasanas.

Kas janem veéra, veidojot darba sludinajumu?

Katra iestade veido darba sludinajumu ta, lai spétu piesaistit atbilstoSakos pretendentus, tapéc bitisks ir ta saturs
un forma. Sludinajums ir riks, ar kuru var veidot iestades ka pievilciga un prestiZza darba devéja télu.

Svarigi atceréties, ka, veidojot sludinajumu, nav atlauts noradit vélamo pretendenta dzimumu, ka arf noteikt vecuma
ierobeZojumus (Darba likuma 32.pants). Sludindjuma vizualaja noforméjuma (pieméram, pievienojot darbinieku
fotoattélus) nepiecieSams izvertét atbilstibu iepriek§ minétajam prasibam. Sludinajuma paraugs — 3.pielikuma.

"

IETEIKUMI, VEIDOJOT SLUDINAJUMU

Sludinajumu veido, pamatojoties uz amata apraksta noteiktajiem amata pienakumiem,

prasibam un kompetencém:

« leklaujot 5-7 amata pienakumus A

« leklaujot lidz 5 prasibam, nodalot obligatas no vélamajam

« leklaujot tas kompetences, kuras tiks méritas kompetencu intervija

AtbilstoSi Darba likumam sludinajuma teksta janorada:

» lestades nosaukums un registracijas numurs [Darba likuma 32. panta tre$as dalas 1. punkts]

+ Amata darba algas kopé&jas méne3a vai gada summas bruto vai paredzéta stundas tarifa
likmes samaksas amplittida [Darba likuma 32. panta tre3as dalas 2. punkts]

« Darba sludinajuma aizliegts noradit konkrétas sve3valodas prasmi, iznemot gadijumu, kad ta
pamatoti nepiecie$ama darba pienakumu veik3anai [Darba likuma 32. panta 2.1 dala]

Cita noderiga informacija:

« Normativie akti, kas regulé svesvalodu prasmju ieklausanu sludinajuma:
Latvijas Republikas Satversme [1., 4., 101., 106. pants]
Valsts civildienesta likums [1., 8. pants]
Darba likums [7., 32. pants]
Valsts valodas likums
Ministru kabineta 2005.gada 15.februara noteikumi Nr. 130 “Noteikumi par valodu lietoSanu
informacija” [2. punkts]

« NepiecieSams iek|aut kontaktinforméaciju sazinai

+ Vélams noradit labumus darbam Saja iestadé [pieméram, veselibas apdroinasana, dazadu
elastiga darba veidu mode|u pieméro3anu] ' 'm

« Vélams noradit citu batisku informaciju [pieméram, par nepiecieSamibu kartot pielaidi valsts A
noslépumam]

« leteicams noradt karjeras iespéjas, ja tadas var definét

« Sludinajuma ievietot arT informéaciju par iestades vai valsts parvaldes vértibam [Ministru
kabineta 2018.gada 21.novembra ieteikumi Nr. 1]

Kadus pretendentu piesaistes kanalus izmantot?

Valsts civildienesta likums nosaka, ka konkursus uz ierédnu amatiem izsludina Nodarbinatibas valsts agentiras
vakancu portala. Tomér katras iestades fimeklvietne ir viens no visbiezak izmantotajiem piesaistes kanaliem,



https://cvvp.nva.gov.lv/#/pub/
https://cvvp.nva.gov.lv/#/pub/

uzrunajot mérkauditoriju, un misdienu digitalaja laikmeta arvien popularaka klist darba sludindjuma ievietoSana ari
socialajos tiklos.

Katras iestades timeklvietné ir sadala “Darba piedavajumi’. Lai timek|vietne darbotos ka piesaistes kanals, ir svarigi,
ka taja potencialie pretendenti var iepazities ar iestades cilvékresursu politiku, pieméram, par atlidzibas sistému,
izaugsmes iespé&jam, attalinata darba iesp&jam un citiem aspektiem, kas [autu veiksmigak piesaistit potencialos
darbiniekus.

Daudzas iestades ir izveidojusas profilus socialajos medijos ar mérki uzrunat plasaku auditoriju. Popularakas
fimeklvietnes ir:
— Facebook.com
— Twitter.com
— LinkedIn.com
— Instagram.com
— Prakse.lv
— Draugiem.lv

Sajas timeklvietnés iespajams pievienoties domubiedru grupam, kuras pulcgjas noteiktu intereu un profesiju
parstavji, kuri savukart uzruna vélamo mérkauditoriju konkrétajai vakancei. Izveidojot iestades profilu un attiecigajas
platformas ievietojot darba sludinajumu, to iesp&jams izplatit, ar to daloties (share), pieméram, Facebook.com.
Lidzigi izmantojama ir arT Twitter.com timek|vietne.

Plasi izmantota platforma ir LinkedIn.com, kuras ietvaros iestades var izveidot profilus un tajos ievietot aktualo
informaciju, nozares jaunumus un darba sludinajumus, ka art uzrunat potencialos darbiniekus. Darba meklétaji $aja
platforma ir noradijusi tadu lidzveértigu informaciju ka Curriculum Vitae, aprakstot veiktos amata pienakumus un
prasmes, tadéejadi kluvusi pamanamaki potencialajam darba devéejam.

Lai darba sludindjumu pamanitu lielaka mérkauditorija, papildus vizualajam noforméjumam vélams izmantot témturi
(#simbols), kur§ nodroSinatu atpazistamibu socialajos tiklos. Témturi visos socidlajos tiklos darbojas péc l1dziga
principa, pieméram, pie sludindjuma vizuala noforméjuma un teksta timeklvietné Facebook.com ievietojot tEmturi
#vakance, potencialais darbinieks, izmantojot mekléSanas funkciju, atradis $o sludindjumu. Popularakie témturi,
kurus izmanto darba sludinajumos socialajos tiklos, ir: #teirdarbs, #vakance, #teirdarbspilséta (pilsétas nosaukums
viena varda), iestades iniciali (piem., #PTAC), profesija (piem., #lietvedis), #darbs, #karjera, #prakse. Lai veicinatu
valsts parvaldes ka vienota darba devéja téla atpazistamibu, vélams ievietot témturi #labakaparvalde.

Katrai iestadei, publicgjot sludinajumu, ieteicams padomat par vizudlo noformé&umu, pieméram, izmantot ar jomu
saistitus simbolus, krasas atbilstoSi vienotas vizualas identitates prasibam.

Sludinajuma tekstam socialajos tiklos jabdt 1sam, kodoligam un uzrundjo$am. Janem véra ari timeklvietnes tehniska
specifikacija attieciba uz ievietojamo simbolu un pievienojamo materialu. Pie teksta iesp&jams ievietot saiti uz
iestades timeklvietni (pieteik§anos konkursam), ka arT iestades profila iespéjams dalities ar zinu no Nodarbinatibas
valsts agentiiras par vakances izsludina$anu. Vélama arf iestades darbinieku aktiva sludinajuma popularizésana,



tadejadi paradot, ka iestade ir lieliska vieta, kur veidot savu karjeru, ka arT uzrunat iesp&jamos potencialos
darbiniekus no pazinu loka.

Lai veiksmigak piesaistitu potencialos darbiniekus, paraléli sludindjuma publicéSanai var veidot Tsu videostastu par
attiecigo vakanto amatu, tadejadi dodot iespéju potencialajam darbiniekam tuvak iepazities ar iestadi, amatu un ta
pienakumiem.3

Runajot par jaunieSu auditoriju, japiemin plasi izmantota timek|vietne Prakse.lv, kura iestadei iesp&jams izveidot
savu profilu, un potencialais darbinieks taja var ieraudzit virtualo darba vidi, ka arT taja iesp&jams ievietot informaciju
par prakses un darba iesp&jam.

Cita platforma, kura izvietot informaciju par vakanci konkrétas nozarés, ir augstskolas un studentu padomes. Tajas
iespéjams uzrunat studentus, absolventus un pasniedzéjus ar ligumu izsdtit informaciju par vakancém
ieinteresétajam pusém.

Izsludinot iek€jo konkursu (parcelSanas gadijuma), vakances izsludinadanai var izmantot iestades iekstiklu, ka art
citus iek8ejas sazinas kanalus.

KO SAGAIDA PRETENDENTS ATLASES
PROCESA?

¢ Pieejamu un aktualu informaciju par darba devéju un vakanci

e Saviaicigu komunikaciju un atgriezenisko saiti par katru atlases
procesu

» Atlases procesa atbilstibu normativajiem aktiem

¢ Cienpilnu un cilvécigu attieksmi

« Atklatibu un godigumu

» Uz Klientu orientétu pieeju

* \élams izveidot pretendentam viegli parskatamu informaciju par
atlases procesu, pieméram, "Soli pa solim lidz x nodalas vaditajam
(amata nosaukums)"” cela karti, kura vizudli att€lots atlases process
(kartas un procesu apraksts, termini u.c. informacija)

-

3 Ka pieméru skatrt: https://www.kp.gov.Iv/lv/jaunums/konkurences-padome-mekle-papildspekus-ekspertu-analitiskaja-departamenta
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Ka veicinat veiksmigu komunikaciju ar pretendentiem
atlases procesa?

lestades komunikacija atlases procesa veido pretendenta pirmo priek$statu par iestadi, tadejadi ta ir lieliska iespéja
veidot pievilcigu darba devéja télu.

Pretendenta pirmais iespaids par iestadi rodas, apskatot darba sludinajumus, tade| ir batiski izveidot vizuali saistoSu
sludinajumu, saprotami definét amata pienakumus un prasibas, ka arf izvéleties atbilstoSo platformu ta publicésanai.
Tapat ir svarigi, ka sludindjuma ir noradits kontakttalrunis, pa kuru zvanot potencialie pretendenti var uzdot
intereséjoSos jautadjumus, un tas ir sasniedzams.

lespaids par iestadi rodas arT komunicgjot ar personala specialistu, tapéc ir svarigi, ka personala specialists ir laipns,
atsaucigs, vairo kandidata uzticeSanos iestadei un valsts parvaldei kopuma, saprotoSi atbild uz pretendenta
uzdotajiem jautajumiem.

Pretendenta kopéjais priekSstats par iestadi rodas tiesi atlases procesa, [1dz ar to ir svarigi, ka personala specialists
katra atlases posma nodroSina atgriezenisko saiti pretendentiem, pieméram, sniedz apstiprinajumu par pieteikuma
sanemsanu, pateicibu par dalibu konkursa, ka ari visa atlases procesa atbild uz pretendentu uzdotajiem
jautajumiem. Batiski, ka atgriezeniska saite pretendentiem tiek sniegta laikus.

Savukart, noslédzoties konkursam, ir svarigi sanemt jauna darbinieka un komisijas loceklu atgriezenisko saiti, lai
spétu pilnveidot esoSo atlases procesu un bat atvérti inovacijam.

PRETENDENTU PIETEIKUMU SANEMSANA
Apstiprinajuma e-pasts pretendentam, ka vina pieteikums ir sanemts

PIRMA ATLASES KARTA
lesniegto dokumentu izskati$ana, CV validéSana

Y

SAZINA AR PRETENDENTIEM
Telefonintervija, uzaicindjums uz nakamo atlases kartu, atteikuma véstulu nosatiSana

\/

OTRA ATLASES KARTA
Darba intervija, dazadu veidu testi un uzdevumi

SAZINA AR PRETENDENTIEM
Uzaicinajums uz nakamo atlases kartu (ja ir planota), atteikuma véstulu nosatisana

7

LEMUMA PIENEMSANA
Sazina ar konkursa uzvarétaju, atteikuma véstulu nositiSana paréjiem pretendentiem

\/

JAUNA DARBINIEKA IEVADISANA DARBA
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Kadus dokumentus prasit iesniegt pretendentiem?

Lai ievérotu Eiropas Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprila Requlu (ES) 2016/679 par fizisku personu
aizsardzibu attiectba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti un ar ko atce| Direktivu 95/46/EK
(Vispariga datu aizsardzibas regula), nav nepiecieSams prasit iesniegt izglitibas dokumenta kopiju.

lestade pretendentiem var prastt iesniegt dzives aprakstu jeb Curriculum Vitae (CV) vai aizpildtt iestades izstradatu
pieteikuma formu. Nav vélams prasit iesniegt gan CV, gan pieteikumu, tadejadi liekot pretendentam dublét
informaciju. Tapat arT iestade nosaka, vai pretendentiem ir jagatavo un jaiesniedz motivacijas véstule.

Kada informacija par personas datu apstradi noradama
sludinajuma?

Atbilstosi normativajiem aktiem par fizisku personu datu apstradi sludinajuma janorada informacija par personas
datu apstradi atlases procesa ietvaros, pieméram, $adi:

Pamatojoties uz Eiropas Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprila Requlas (ES) 2016/679 par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un Sadu datu brivu apriti un ar ko atce| Direktivu 95/46/EK (Vispériga
datu aizsardzibas regula) 13.pantu, X iestade informé, ka:

1) pieteikuma dokumentos noraditie personas dati tiks apstradati, lai nodroSinatu atlases konkursa norisi;

2) minétas personas datu apstrades parzinis ir X iestade (adrese).

Lai iepazitos ar informaciju par personas datu apstradi X iestade, aicinam apmeklét X iestades timek|vietni
www.adrese.lv.

Kur ir jaizsludina konkursi un kadi ir pieteikSanas termini?

Atklatu pretendentu konkursu uz ierédna amatiem izsludina Nodarbinatibas valsts agenttras vakanéu portala, kur
publicéjama arT informacija par konkursa rezultatiem (ieprieks oficialaja izdevuma “Latvijas Véstnesis”). Informaciju
par konkursu nepiecieSams ievietot arT iestades timek|vietné.

Pretendentu pieteikSanas terminu sak skaitt no konkursa izsludinasanas dienas, un tas nedrikst bat 1saks par 10
dienam un garaks par 30 dienam. Ja izsludinataja konkursa pretendentu pieteikSanas termina pédéja diena iekrit
brivdiena, tad saskana ar Darba likuma normam (Darba likuma 16.panta pirma dala) par pédéjo dienu, kad
pretendents var pieteikties izsludinataja konkursa, ir uzskatama nakama darba diena.

Ka notiek pretendentu dokumentu izvertesana?

Pretendentu iesniegto dokumentu atbilstibas izvértéSanu veic péc amatam izvirzitajam prasibam, tas ir, péc
formalajiem kritérijiem (darba pieredze, izglitiba, specifiskas prasmes), kuri noraditi sludindjuma, ka art konstaté,
vai pretendents atbilst valsts civildienesta ierédna amata pretendentam izvirzitajam obligatajam prasibam (ierédna
amatam).

Situacijas, kad noradita nepilniga informacija par kadu no formalajiem kritérijiem, pretendentam var rakstiski vai
telefoniski lugt precizét informaciju.
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Pretendenti, kuri atbilst formalajiem kritérijiem, tiek aicinati uz nakamo atlases kartu, pieméram, pretendentu
novértéSanas mutisko dalu (darba interviju) vai specifiska testa izpildi amatam atbilstoSo prasmju izvértéSanai.
Savukart pretendenti, kuri neatbilst formalajiem kritérijiem, tiek informéti par nevirzisanu talak nakamajai atlases
kartai.

Kas janem veéra, gatavojoties darba intervijai?

Lai intervija batu strukturéta, nepiecieSams pirms tam sagatavot intervijas planu, taja ietverot jautajumus, kuri izriet
no amata pienakumiem, kvalifikacijas prasibam un kompetencém. Intervijas ilgums ir vidéji 40-60 mindtes, kuru
laika iespéjams izvértét vismaz 2-3 kompetences. Svarigi, ja darba intervijas notiek klatieng, lai intervijas ar
pretendentiem tiek ieplanotas ar pietiekamu laika rezervi (ieteicams 20-40 mindtes), nodroSinot pretendentu
konfidencialitati. Savukart, ja darba intervijas notiek tieSsaisté, svarigi izmantot platformu ta, lai pretendentiem nav
lespéjams uzzinat, kuri pretendenti ir bijusi piesléguSies vai pieslégsies, ja intervijas noris viena péc otras
(pieméram, térzétava, kura ir arf redzama informacija par to, kuri daltbnieki ir pieslégusies un kuri ir atslégusies).

Pirms darba intervijas personala specialistam bdtu ieteicams informét komisijas* loceklus par darba intervijas gaitu
un vienoties par katra komisijas locekla iesaistiS8anos, ka art izglitot par jautajumiem, kurus nedrikst uzdot (tiesi vai
netiesi diskrimingjosi, pieméram, par gritniecibu, gimenes vai laulibas dzivi), k& arT par uzvedibas un étikas
principiem intervijas laikd un par iespéjamam vértéSanas klidam. Ja darba intervija planota tieSsaisté, aicinat
komisijas loceklus pilnvértigi pieslégties darba intervijas procesam, nevis paraléli veikt citus darbus, ka art aicinat
turét ieslegtas kameras, lai potencialajam darbiniekam veidojas priekSstats par iestadi, ka tas batu klatienes
intervija.

Svarigi atceréties, ka pretendentam darba intervijas laika veidojas iespaids par iestadi un tieSo vaditaju, tadel, lai to
veidotu pozitivu, komisijas locekliem vélams:
v’ iepazistinat ar sevi
izteikt pretendentam pateictbu par piedali$anos konkursa
veidot nepiespiestu un patikamu gaisotni
iepazistinat ar intervijas ilgumu, secibu un talako atlases gaitu (personala specialists)
informét par konfidencialitates nodroSina$anu atlases procesa
sniegt atbildes uz pretendenta jautajumiem

AN N NI NI

Organizéjot darba intervijas klatiené, ir svarigas atbilstoSas telpas, lai varétu nodroSindt gan pretendentu
konfidencialitati, gan, ja nepiecie$ams, epidemiologiskos noradijumus, gan telpu iekartojumu, kura pretendents var
justies nepiespiesti un atverti. Savukart, ja darba intervijas tiek organizétas tieSsaiste, ir svarigi nodroSinat
pretendentu konfidencialitati, ta lai nav pieejama informéacija par citiem kandidatiem, ka art darba intervijas netiek
ierakstitas, jo Sada prakse arf netiek Tstenota, organizéjot darba intervijas klatiené. Lai tieSsaistes darba intervijas
bdtu kvalitativas, ir nepiecieS8ams labs interneta parklajums gan no iestades puses, gan no pretendenta puses, ka
art lai nodroSinatu vizuali pievilcigu iestades telu, ieteicams katram komisijas loceklim izmantot fona iestades oficialo
logo vai pieslégties no atbilsto$as telpas, pieméram, kabineta, ja ir iespé&ja nodrosinat konfidencialitati.

4 Komisijas sastava parasti tiek ieklauts tieSais vaditajs, personala specialists un, ja nepiecieS8ams, vél kads iestades darbinieks, kur§ nav
padots vakantajam amatam. VElamais komisijas loceklu skaits — trTs cilvéki.
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Janem vera, ka ne visiem pretendentiem ir pieredze piedalities tieSsaistes darba intervija, lidz ar to pirms darba
intervijas ieteicams piedavat pretendentiem iespéju pieslégties un izméginat tieSsaistes platformas piedavatas
iespéjas, pieméram, ka notiek pieslegsanas ZOOM vai MS TEAMS, kur atrodas kamera, mikrofons, térzétava, ka
var dalities ar prezentaciju (ja tas paredzéts intervijas laikd) u.c. Sada prakse veido pozitivu komunikaciju ar
pretendentu un arT iestades télu.

Organizéjot darba intervijas attalinati, janem véra, ka — atskiriba no klatienes intervijas — pastav $adi iespéjamie
riski: pretendents atbildes biezi vien var sniegt, lasot papildmaterialus, gritak var iepazit pretendenta uzvedibas
aspektus (pieméram, kermena valodu), ka arf, ja ir slikts interneta parklajums, var bit gritibas sadzirdét pretendenta
shiegtas atbildes. Savukart ka ieguvumus, organizéjot darba intervijas attalinati, var minét: efektivaka laika resursa
izmanto$ana gan iestadei, gan pretendentam (nav nepiecieSams ieplanot laiku nokli$anai uz darba interviju, var
pieslégties no jebkuras vietas un valsts), dokumentu aprite noris elektroniski, ievérojot konfidencialitates principu,
ka arT [emuma pienems$ana var notikt raitak, jo pats atlases process norisinds atrak. Svarigi atceréties, ka darba
intervija, kas tiek organizéta tieSsaisté, komisijas loceklu attieksmei ir jabat lidzvertigai ka klatienes intervija, t.i.,
komisijas locekli velta uzmanibu pretendentam un ievéro gan étikas, gan uzvedibas normas. Pretendentam ir svarigi
just, ka komisijas locekli ir ieintereséti un gatavi uzklausit vina viedokli un atbildes.

lestadei, organizejot atlases attalinati, ir svarigi nodrosinat skaidru komunikaciju ar pretendentu, pieméram,
sagatavot rakstisku uzaicinajumu uz darba interviju, kura ietverta informacija par to, ka norisinasies intervija, un,
noslédzoties darba intervijai, iestade var nosatit pateicibas véstuli par daltbu intervija.

Kadas metodes izmantot atlases procesa?

Personala atlases process misdienas ir kluvis dinamiskaks, un atlases procesa izmantotas novértésanas metodes
tiek izmantotas dazadas kombinacijas, lai izvértétu pretendenta personibas Tpasibas, kompetences, vértibas un
attistibas potencialu.

Atlases pirmas kartas ietvaros var izmantot personala atlases novértéSanas metodi telefoninterviju, kuras laika
iesp&jams precizi novertét iesniegtos dokumentus, lai saprastu, vai So pretendentu virzit uz nakamo atlases kartu.
To médz saukt ar par CV validacijas (parbaudes) interviju.

Viena no [1dz Sim visbiezak izmantotajam (tomér ne ar visaugstako ticamibu) metodém ir klasiska jeb informativa
intervija, kuras ietvaros noskaidro pretendenta motivaciju kandidét uz izsludinato vakanci, l1dz$iné&jo profesionalo
pieredzi un zinasanas, veic pretendenta novértéSanu atbilstosi amata parbaudes kritérijiem, bet ta neatklaj
pretendenta patiesos motivus un spéjas. Tai seko atsauksmju iegiiSana par pretendentu.

Lai precizak novértétu un atlasitu atbilstoako pretendentu, ieteicams izmantot ne tikai klasisko jeb informativo
interviju, bet arT lldztekus izmantot citu veidu novértésanas metodes, pieméram, situaciju modelésanas interviju,
kompetencu interviju, uz vértibam balstitu interviju.
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+ strukturétas
* dalgji strukturétas
* nestrukturétas

* informativas

* situaciju modeléSanas
* uzvedibas/kompetendu
vértibu

Atrasanas
vieta

Dalibnieku
skaits

* klatienes

* neklatienes:
telefonintervija,
videokonference

* individualas
* grupu intervijas

A W

Pieméram, ticamaka un arvien biezak izmantota metode ir ta saucama

novértéSanas centra pieeja’ — dazadu veidu
praktisko uzdevumu izpilde kombinacija ar strukturétu interviju, lomu spélém, situaciju (gadijumu) analizi (case
study), personibas un spé&ju testiem.

Visbiezak izmantotais intervijas veids atkariba no dalibnieku skaita ir individuala intervija, kuras laika atlases
komisija intervé vienu pretendentu, tomér arvien biezak ka sakotnéjo metodi izmanto grupas interviju, kuras laika
iespéjams vienlaikus intervét vairakus pretendentus un izvértét vinu profesionalas zinaSanas, saskarsmes spéjas,
potencialo sadarbibu komanda un personibas Tpasibas. Pirms grupas intervijas nepiecieSams sagatavot intervijas
scenariju (iepaziSanas, diskusijas par temu, jautdjumu un atbilzu sadala), optimalais grupas dalibnieku skaits ir 5-
7 pretendenti. Grupas interviju iespéjams kombinét ar citam atlases metodém, pieméram, dazadu veidu testiem. Lai
gan, organizéjot grupas interviju, nebls iesp&jams pilniba Tstenot konfidencialitates nosacijumus, jo tajas piedalas
vairaki pretendenti, aicinam iespéju robezas tomér ievérot konfidencialitati.

Arvien plasak tiek izmantota kompetencu intervija, kuras veikSanai nepiecieSams apgut atbilsto$as intervéSanas un
informacijas analizes prasmes. Kompetenéu jeb uzvedibas intervija (5.pielikums) tiek izmantota, lai novértétu
pretendenta iepriek3€jo darba pieredzi ar mérki noskaidrot pretendenta domasanas stilu, uzvedibas un
profesionalas iezimes, ka art pretendenta rictbu. Novértéjot kompetences, var saprast, cik labi cilvéks atbilst
konkrétajam darbam (Tstais cilveks Tstaja vieta). Pretendentam tiek uzdoti jautajumi par konkrétu rictbu konkréta
situacija, pieméram, pastastiet par situaciju, ka jus sasniedzat x mérki.
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DOMASANA

+ Kas notika? Pastastiet + Ka jUs jutaties, kad
par 3o situaciju? uzzinajat par $o situaciju?

+ Kada bija josu loma? * Ko tiesi jus darfjat? + Ko js taja bridi domajat?

« Vai tika iesaistits vl + Kads tam bija rezultats? + Kads bija jusu domu
kads? gajiens, mekl&jot
risingjumu?

= SITUACIJA

Uz vertibam balstita intervija ir strukturétas intervijas veids, kuras ietvaros tiek uzdoti jautajumi vai uzdevumi ar
mérki noskaidrot pretendenta vértibas, vai tas saskan ar iestades vértibam un ka pretendents iederésies iestades
kultdra. Uz vértibam balstita intervija tiek fikséti pretendenta izteikumi, spriedumi, domas, emocijas, noskaidrojot
pretendenta intereses un motivus, — kas pretendentam ir svarigs? So interviju var kombinét ar citiem interviju
veidiem, pieméram, kompetencu interviju un situacijas analizes interviju.

o 1ZJUTAS

Situaciju modelésanas intervijas laika, izmantojot iedomatu situaciju, iespéjams paredzét, ka pretendents varétu
rkoties tipiskas vai Tpasi sarezgitas darba situacijas. Tomér jaatceras, ka, izmantojot $adu novértéSanas metodi,
iesp&jams sanemt “vélamo” atbildi, ka arf ta nav balstita uz readlam pagatné veiktam darbibam.

Ka papildu novertésanas metodes atlases procesa var izmantot:
e prasmju parbaudes, pieméram, parbaudtt pretendenta iemanas darbam ar programmatdru
o testus, pieméram, personibas, intelekta testus
e analizes uzdevumus jeb case studies
e spélu metodi (gaming, gamification), kura aizvien pladak tiek izmantota personala vadiba un attistiba

Ka parbaudit svesSvalodas prasmi, ja ta ir nepieciesama

amata pienakumu izpildei?

Ja amata prasibas ir definéta sveSvalodas prasme un ta ir pamatoti nepiecieSama amata pienakumu izpildei augsta
liment, pretendenta sve$valodas prasmi parbauda pieaicinats atbilstoss eksperts no iek$gjiem resursiem ar gradu
filologija (atbilsto$a valoda) vai aréjais eksperts, kuram ir tiestbas veikt svesvalodas prasmju parbaudi.

Ja amata prasibas ir definéta sveSvalodas prasme un ta ir pamatoti nepiecieSama amata pienakumu izpildei videja
limeni, pretendentu var Itgt intervijas laika atbildét uz kadu no jautajumiem attiecigaja valoda, tadéjadi nosakot to
ka attistamu prasmi nakotné. leteicams pretendentu ieprieks informét, ka sveSvalodas prasmes tiks parbauditas.
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Vai atlases intervijas ir japrotokolé?

lestadei ka obligata prasiba nav izvirzama konkursa interviju protokoléSana. No tiesibu normam $ada prasiba
neizrietd.

KO ATSPOGULOT ATLASES KOMISIIAS

SEZU PROTOKOLOS?

Atlases norises kartiba un komisias loceklu sniegtais pretendenta

noveértgjums athilstosi atlases noteiktajai kartibai

» Ja atlases procesa ka pretendenta kompetencu novértéSanas metode
tiek izmantota uzvedibas (kompetencu) intervija, tad tas gaita javeic
detalizétas piezimes, péc iespéjas precizak fiksgjot pretendenta
atbildes, kuras vélak tiek izmantotas, nosakot kompetencu attistibas
imeni. Piezimes tiek izmantotas tikai kompetencu atfistibas limena
noteikSanai, un tas netiek pievienotas konkursa materialiem

¢ Pretendenta apstipringjums, ka ving/-a neiebilst pret komisijas sastavu

¢ Informacija un apstipringjlums no komisijas loceklu puses, ka vini ir
iepazinuSies ar informaciu par darbu ar ierobeZotas pieejamibas
informaciju

« Komisijas loceklu apliecingilums par intereSu konflikta neesibu atlases

procesa [Likuma ,Par intereSu konfiikta novérSanu valsts amatpersonu

darbiba” 1. panta 5. punkts]

Ka iegut profesionalas atsauksmes par pretendentu?

Atsauksmes par pretendentu drikst iegt tikai ar pretendenta atlauju un tikai no tiem darba devéjiem, par kuriem
pretendents ir sniedzis kontaktinformaciju.

Lai iegUtu péec iespéjas objektivakas un pilnigakas atsauksmes par pretendentu, ieteicams, 1dzigi ka 360 gradu
novértésana, iegit tas no tieSajiem vaditajiem, padotajiem, kolégiem, sadarbibas partneriem un klientiem. Butiski
no atsauksmju sniedz&jiem ir noskaidrot informaciju par pretendenta sadarbibas, komunikacijas prasmém, konfliktu
risinaSanas spéjam, stresa noturibas [Tmeni un spéju macities vai citiem aspektiem, kuri ir nozimigi, veicot
pienakumus konkrétaja amata. Tapat ieteicams parbaudit atsauksmju sniedzéju viedokli par pretendenta minétajiem
sasniegumiem, noskaidrojot, kada konkréti bija pretendenta loma un ko tieSi vin$ darija. Atsauksmju iegiSanas
intervijas paraugs — 4.pielikuma.

5 Administrativo  lietu  departamenta  2016.gada  19.decembra  spriedums lieta Nr. SKA-1188/2016.  Pieejams:
https://manas.tiesas.Iv/e TiesasMvc/nolemumi/pdf/292521.pdf
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Kur ir japublicé informacija par konkursa rezultatu?

Informaciju par atklatu pretendentu konkursa uz ierédna amatiem rezultatu publicé Nodarbinatibas valsts agentlras
vakancu portala (iepriek$ oficialaja izdevuma “Latvijas Véstnesis”).

Vai pretendentam ir tiesibas apstridet konkursa rezultatu?

Valsts civildienesta likuma 9.panta septitaja dala ir noteikts, ka pretendentam ir tiesibas iepazities ar pretendentu
un ierédnu vértésanas komisijas ieteikumu un amatpersonas [Emumu par izvéléta pretendenta iecelSanu amata.

Pretendentu iepazistina attiecigi ar vina rezultatiem un izvéléta pretendenta rezultatiem, kas nav ierobezotas
pieejamibas informacija. Pretendentam netiek izsniegta informacija par paré&jiem pretendentiem. Lai pretendents
parliecinatos, ka konkurss ir noritgjis atbilstosi atlases nolikumam un noteiktajiem amata parbaudes kritérijiem, ir
batiski pretendentam izskaidrot ta rezultatu un to, kadé| pretendents netika virzits uz nakamo kartu vai uz attiecigo
amatu.

Valsts civildienesta likuma 9.panta septitaja dala ir noteikts art tas, ka pretendentam ir tiesibas amatpersonas
lemumu apstridét augstaka iestadé vai, ja augstakas iestades nav vai ta ir Ministru kabinets vai Ministru prezidents,
parstdzet tiesa Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba.

Lai gan pretendentam ir tiesibas apstridét un parstdzét amatpersonas Iémumu, vérSam uzmanibu, ka Augstakas
tiesas Senats ir atzinis, ka "Satversmes normas nepieskir pretendentam tiesibas pieprasit, lai vin$ tiktu iecelts
amata, uz kuru tika rikots konkurss. Ar neviena cita tiestou norma nepieskir pretendentam, kurs ir piedalijies
konkursa uz ierédna amatu, bet nav atzits par St konkursa uzvarétaju, tiesibas pieprastt, lai tiesi vinu iece| amata
(Senata 2015.gada 16.februara lEmuma lieta Nr. SKA-441/2015 7.—10.punkts)."s

Vienlaikus Augstakas tiesas Senats ir atzinis arf to, ka tas vien, ka pretendents tiek aicinats uz visam atlases kartam
nenozimé, ka kopuma vin§ vislabak atbilst izvirzitajam prasibam.” Janem véra, ka atlases komisijai nav pienakuma
virzit iecelSanai amata jebkuru pretendentu, kurs ir parsniedzis minimalas konkursa prasibas. Atlases komisijas
kompetencé ir izvertét pretendentu kopé€jo sniegumu atlases procesa laika un pienemt |émumu par to, vai
pretendentu vertéSanas komisija sniegs ministram [iestades vaditajam] rakstisku ieteikumu par kada pretendenta
(pretendentu) virzisanu iecelSanai amata, vai pienemt IleEmumu par atlases procesa izbeigSanu.®

Ka organizet darba ievadiSanas procesu?

Jauna darbinieka adaptacijas process sakas no mirkla, kad pretendents piekrit darba piedavajumam. Lai darbinieka
ievadiSanas darba (onboarding) process bitu efektivs un vérsts uz darbinieka ilgtermina motivéSanu, ir svarigi to
organizét un vadit tapat ka atlases procesu. Jauna darbinieka ievadiSanas darba process kopuma stiprina
darbinieka noturéSanu, paaugstina produktivitati un iesaistisanos, ka arf veicina darbinieka lojalitati un ieinteresétibu
sasniegt iestades izvirzitos mérkus.

Jauna darbinieka ievadiSana darba jeb adaptacija tiek organizéta ta, lai jaunais darbinieks péc iespéjas 1saka laika
Spétu pielagoties jaunajai videi un ieklauties kolektiva, ka art patstavigi veikt jaunos amata pienakumus. Jaunajam
darbiniekam vidégji ir nepiecieSamas 90 dienas, lai pieraditu sevi jaunaja darbavieta.

6 Latvijas Republikas Senata Administrativo lietu departamenta 2019. gada 15. oktobra [Emums lieta Nr. SKA-1535/2019, 8. punkis.
Pieejams: http://at.gov.lv/downloadlawfile/5989

7 Turpat, 9. punks.

8 Turpat, 10. punkts.

18


http://www.nva.gov.lv/
http://www.nva.gov.lv/
http://at.gov.lv/downloadlawfile/5989

Noslédzoties atlases procesam un laikposma [1dz pirmajai darba dienai ir svarigi turpinat nodroSinat komunikaciju
ar izvéléto pretendentu, sniedzot nepiecieSamo informaciju par amatu un ta pienakumiem, atalgojumu, darba laiku
un citu batisku informaciju, ka art par iesniedzamajiem dokumentiem.

Adaptacijas procesa ir oti nozimiga tieSi pirma darba diena, jo ta ir ka iestades vizitkarte, un svarigi, ka jaunais
darbinieks jutas gaidits. TieSi pirma darba diena nosaka jauna darbinieka attieksmi pret darba devéju, ta var
iestade.

Pirmo darba dienu ieteicams organizét klatieng, bet, ja tomér ta tiek organizéta attalinati, tad svarigi izmantot
dazadas interaktivas metodes, pieméram, digitals skaidrojums par organizacijas vértibam, misiju, viziju, kultdru
(videostasts, tieSsaistes saruna u.c.), tikSanas ar tieSo vaditaju un iepaziSanas saruna ar kolgégiem tieSsaiste,
sveiciens telefona u.c. ArT attalinataja pirmaja darba diena jaunajam darbiniekam ir svarigi justies gaiditam. Svarigi
atceréties, ka attalinats jauno darbinieku ievades process mazina jauna darbinieka lojalitati pret iestadi.

Liela loma jauna darbinieka pirmaja darba diena ir gan personala specialistam, gan tieSajam vaditajam. Personala
specialists sniedz informaciju gan par formaliem procesiem (noteikumi, instrukcijas, darbnespéjas lapu iesniegsana,
pusdienas partraukumi, apmacibu iespéjas, komandéjumi), gan neformaliem procesiem (par nerakstitam tradicijam,
autostavvietam, estuvém). Savukart tieSais vaditajs pastasta jaunajam darbiniekiem par iestades un
struktdrvientbas mérkiem, funkcijam, amata pienakumiem, ka arT parruna, ko viens no otra sagaida un ko katram
nozimé labi padarits darbs. Svarigi, ka tieSais vaditajs pirmaja darba diena jauno darbinieku «neapkrauj» ar
darbiem, uzdod tos pamazam un sniedz atgriezenisko saiti par paveikto darbu.

Adaptacijas procesam jabit organizétam, nodroSinot vienlidzigu pieeju visiem darbiniekiem. Adaptacijas procesa
ietvaros ir svarigi sagatavot planu jaunajam darbiniekam, pieméram:
v' pirmaja darba diena jaunais darbinieks nokarto dokumentu formalitates un iepazistas ar iestades mérki,
viziju, vértibam, struktdru, kolégiem, ka arT apgust svarigako informaciju un iziet ievadinstruktazu
v’ pirmaja darba nedé|a jaunais darbinieks iepazistas ar struktrvienibas darba procesu, amata
pienakumiem, dokumentiem, ka arT ar iestade notiekoSajiem procesiem
v’ pirmaja ménesi jaunais darbinieks ir apmeklIgjis nozimétas apmacibas, iepazinies ar iestades kultdru un
tradicijam, lai saktu patstavigu darbu

Svarigi, ka adaptacijas procesa tiek ieklauti Sadi punkti:
v" nodroSinat informaciju par iestadi, ieklaujot noteikumus
v" nodroSinat informaciju par attiecigo darbu, amatu, pienakumiem un informaciju par struktarvienibu, kura
jaunais darbinieks strada
nodroSinat komunikaciju un izpratni par organizacijas vértibam, uzskatiem un parliecibu
iepazistinat ar kolégiem un iedrosinat kolegialu attiecibu veidosanai
nodroSinat, ka jaunais darbinieks zina, pie ka vérsties problémjautajumu gadijuma
analize par nepiecieS§amajam apmacibam un Tstermina, vidéja termina un ilgtermina atfistibas iesp&jam
formalais un neformalais darbinieka snieguma parskats
pieeja mentoringa sistémai®

D N NI NI N NN

9 Pilbeam, Corbidge, «People resourcing and talent planning» (2010)
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Lai veicinatu vienotu izpratni par valsts parvaldi, aicinam ari jauno darbinieku adaptacijas procesa ietvert
skaidrojumu par valsts parvaldi, par tas vértibam un darbibas principiem.

Nemot véra, ka adaptacijas process var ilgt no 3 lldz 6 méneSiem (individuali katram darbiniekam), attiecigi
adaptacijas planu var veidot vairaku ménesu ietvaros. Tapat adaptacijas procesa ietvaros jaunajam darbiniekam
var nozimét mentoru ar mérki, lai jaunais darbinieks péc iespéjas Tsaka laika apgltu jaunas zinasanas un pieredzi,
tadejadi veicinot patstaviga darba sakSanu un pirmo rezultatu sasniegSanu.

Ja adaptacijas process tiek organizéts attalinati vai dal&ji attalinati, tad ir batiski vienoties par procesu, ka tas tiks
organizéts un ka tiks veidota savstarpéja komunikacija. Batiski, ka attalinataja procesa jaunais darbinieks sanem
nepiecieSamo atbalstu, jatas iesaistits un vajadzigs.

Informativa jauna darbinieka ievadiSanas darba cela karte personala specialistam un tieSajam vaditajam pievienota
6.pielikuma, ka arT pieejama cela karte jaunajam valsts parvaldes vaditajam. Ir pieejams ari elektronisks riks un
atgriezeniska saite par iestades darba ievadiSanas procesa efektivitati salidzinajuma ar citam organizacijam
pasaulé. Ja darbs iestade tiek organizéts attalinati, tad 6.pielikuma minétajam darbibam jaizveido alternativas
darbibas tieSsaisté, ciktal tas iriespéjams, kas, protams, visu darba ievadiSanas procesu padara izaicino$aku, tomér
meérkis paliek tas pats — svarigi nodroSinat, lai jaunais darbinieks justos gaidits.

Ka organizet Exit poll jeb interviju pec darba attiecibu
izbeigSanas?

Lai darba devéjs labak izprastu iemeslus, kadé| darbinieks ir nolémis aiziet no darba, ieteicams veikt Exit poll jeb
interviju péc darba attiecibu izbeigSanas, kuras ietvaros var noskaidrot iemeslus, kadé| darbinieks vélas aiziet
no iestades un vai perspekiiva pielautu iespéju atgriezties stradat attiecigaja iestade. Tapat minétas intervijas laika
ir iespéjams noskaidrot darbinieka viedokli par iestadi, tas procesiem, apmierinatibu ar darbu un noslodzi, ka art par
darba vidi, pieméram, par attiecibam ar kolégiem un sadarbibu starp struktdrvienibam. Nemot véra, ka ne visi
darbinieki ir gatavi atklati paust $adu informaciju, ir japiedava iespéja izteikt savu viedokli anonimi.

Ja paredzéta individuala intervija, kuru vada personala specialists, ir batiski izskaidrot, kadé| Sada intervija tiek veikta
un kadi ir tas ieguvumi, ka arT informét, ka visa sanemta informacija ir konfidenciala.

Sanemtas atbildes ieteicams analizét apkopota veida, pieméram, reizi ceturksnr, reizi pusgada vai gada griezuma,
lai gltu gan kvalitativus, gan kvantitativus datus. Analizéjot datus gada griezuma, ir iespéjams noteikt minétas
intervijas efektivitati, dalot interviju skaitu ar to personu skaitu, kas piedalijusas intervija (pieméram, savu viedokli
paudusi 60 bijusie darbinieki no 100 uzrunatajiem, kas veido 60/100=0,60 jeb 60 %). Ja Sis raditajs ir zems,
japarskata interviju pec darba attiecibu izbeig§anas process un jaizprot, kade| tik maz bijuso darbinieku izvelas paust

savu viedokli, pieméram, personigs iemesls, iestades iek$€ja kultdra vai laikus nav nodro$inata informacijas aprite.

Beidzot tiesiskas attiecibas, pédéjo darba dienu ieteicams organizét ta, lai darbiniekam saglabatos pozitivs
priekSstats par iestadi, novértéjot vina ieguldijumu. Svarigi atceréties, ka darbinieki, kuri ir aizgajusi no iestades, art
veido iestades télu, Iidz ar to der atceréties atzinu - “tas, ko darbinieks stasta par darba devéju, liecina, kads darba
devejs ir’.
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NODERIGI AVOTI PERSONALA SPECIALISTAM

Pétijumi, statistika, rekomendacijas: Ekonomiskas sadarbibas un attistibas organizacija (Organisation for

Economic Co-operation and Development - OECD)

Starptautiski definéti vienoti principi valsts parvaldes attistibai (OECD recommendation on public service
leadership and capability). Pieejams: http://www.oecd.org/gov/pem/recommendation-public-service-leadership-
and-capability-2019.pdf

Public employment and management. Pieejams: https://www.oecd.org/gov/pem/

Engaging Public Employees for a High-Performing Civil Service. Pieejams: http://www.oecd.org/gov/engaging-
public-employees-for-a-high-performing-civil-service-9789264267190-en.htm

Human Resources Management: Country Profiles. Pieejams: https://www.oecd.org/gov/pem/hrpractices.htm

Dati par Latviju: https://www.oecd.org/latvia/

TieSsaistes biblioteka, kura ieklautas gramatas, raksti un statistika: https://www.oecd-ilibrary.org/

Pétijumi: Eiropas valsts parvaldes iestazu tikls (European Public Administration Network — EUPAN)

Eiropas Savienibas Padomé prezidéjosas valsts veiktie pétijumi Eiropas valsts parvaldes iestazu tikla (EUPAN)
ietvaros. Pieejams: https://www.eupan.eu/

Valsts administracijas skolas (VAS) macibu centra piedavatie kursi. Pieejams:
https://www.vas.gov.Iv/lv/pakalpojumi-1

Latvijas Personala vadiSanas asociacijas (LPVA) organizétie pieredzes apmainas pasakumi, lekcijas,
raksti par cilvékresursu vadibas aktualitatém un cita noderiga informacija. Pieejams: htips://www.lpva.lv/

HR podkasts. Pieejams: https://hrpodcast.simplecast.fm/

Noderigas gramatas:

Dave Ulrich, Jon Younger et al. HR from the Qutside In: Six Competencies for the Future of Human Resources
Hardcover, McGraw-Hill Education, 2012.

Kirsten, Martin Edwards. Predictive HR Analytics: Mastering the HR Metric, Kogan Page, 2016.
Margaret Hagan, Kursat Ozenc. Rituals for Work, Wiley, 2019.
Alan Collins. he New HR Leader's First 100 Days, SuccessIinHR.com, 2017.

Nigel Paine. Workplace Learning: How to Build a Culture of Continuous Employee Development, Kogan Page,
2019.

M. Tamra Chandler, Laura Dowling Grealish. Feedback (and Other Dirty Words): Why We Fear It, How to Fix I,
Berrett-Koehler Publishers, 2019.

21


http://www.oecd.org/gov/pem/recommendation-public-service-leadership-and-capability-2019.pdf
http://www.oecd.org/gov/pem/recommendation-public-service-leadership-and-capability-2019.pdf
https://www.oecd.org/gov/pem/
http://www.oecd.org/gov/engaging-public-employees-for-a-high-performing-civil-service-9789264267190-en.htm
http://www.oecd.org/gov/engaging-public-employees-for-a-high-performing-civil-service-9789264267190-en.htm
https://www.oecd.org/gov/pem/hrpractices.htm
https://www.oecd.org/latvia/
https://www.oecd-ilibrary.org/
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Harvard Business Review , Marcus Buckingham, Reid Hoffman et al. HBR's 10 Must Reads on Reinventing HR,
Harvard Business Review Press, 2019.

Evan M. Berman, James S. Bowman et al. Human Resource Management in Public Service: Paradoxes,
Processes, and Problems, CQ Press; Sixth edition, 2019.

Noderigas timek|vietnes:

Valsts kanceleja: cilvekresursu attistibas politika. Pieejams: https://www.mk.gov.lv/lv/cilvekresursu-attistibas-
politika-0
Harvard Business Publishing (HBP). Pieejams: https://hbr.org/

Apolitical: The global learning platform for government. Pieejams: https://apolitical.co/home

HR Magazine. Pieejams: https://www.hrmagazine.co.uk/

Talent Management and HR. Pieejams: https://www.tInt.com/
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PIELIKUMI

1.pielikums. Personala specialista un strukturvienibas vaditaja lomu sadalijums

atlases procesa

Strukturvienibas vaditajs

Atlases “pasifijums” — zina personala specialistam
par nepiecieSamibu uzsakt atlases procesu

Amatam specifisko prasibu definé$ana

Amata pretendentu vértésanas kritériju definéSana
(pirms sludinajuma publicésanas)

Sludinajuma saskanoS$ana

lepaziSanas ar pirmas atlases kartas rezultatiem, to
akceptéSana komisijas sédé

Daliba darba intervija, uznemoties vadibas lomu

Pretendenta iepazistinasana ar atlases procesu,
komisiju, ka arT pretendenta intervéSana par
kompetencém, motivaciju, vértibam (vaditajs So
pienakumu var delegét personala specialistam)

Pretendentu specifisko zina$anu parbaude

*Vélamais intervijas ilgums — sakot no 40 minatém
(vismaz divu kompetencu novértéSanai)

Personala specialists

Atlases veida un metozu izvéle
Amata pamatprasibu definéSana (amata apraksts)

Amata pretendentu vértéSanas kritériju apstiprinaSana (pirms
Sludingjuma publicéSanas)

Sludinajuma izveide, komunikacijas kanalu izvéle un publicésana
Sazina ar potencialajiem kandidatiem — piesaiste, atbildes uz vinus
interesé&joSajiem jautajumiem

Apstiprinajuma atbildes snieg8ana uz pretendentu pieteikumu
sanemsanu

Pirma atlases karta: pretendentu pieteikumu dokumentu
izverteéSana un to prezenté$ana komisijas locekliem

Komisijas sédes protokola sagatavo$ana, atspogulojot atlases
norises karttbu un komisijas loceklu sniegto pretendentu
novertgjumu atbilstosi atlasé noteiktajai kartibai

To pretendentu uzaicina$ana uz nakamo atlases kartu, kuri atbilst
izvirzitajiem amata parbaudes kritérijiem

Atteikuma véstulu izsttiSana tiem pretendentiem, kuri netiek virzti
uz nakamo atlases kartu

Pirms otras atlases kartas (intervija): komisijas* sédes
organizé$ana, sagatavo$anas darbi

*Komisija — iepriek$ apstiprinata ar rikojumu, vélamais komisijas loceklu
Skaits ir tr1s.

Pirms darba intervijas:

¢ Informé komisijas loceklus par jautajumiem, kurus neuzdod
(tieSi vai netiedi diskrimingjos$i jautajumi) darba intervijas laika,
ka arT par uzvedibas un étikas principiem intervijas laika

o Informé komisijas loceklus par darba intervijas gaitu un vienojas
par katra komisijas locekla iesaistiSanos darba intervija

Vélama vaditaju apmaciba par intervéSanas panémieniem
(kompetenéu pieeja)

Sagatavo komisijas sédes protokolu
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Profesionalo zinaSanu testu satura izstrade

lepaziSanas ar atsauksmju saturu

Kopigi ar komisijas locekliem — pretendenta/-u
novértédanas rezultatu izvertéSana un lémuma
pienemSana par konkursa rezultatu

Atgriezeniskas saites sniegSana par atlases procesu
(komisija)

Jauna darbinieka sagaidiSana vina pirmaja darba
diena, parrunas

Daliba jauna darbinieka adaptacijas plana izstrade

Atgriezeniskas saites veidoSanai — saruna katru
ménesi, péc tam reizi ceturksni

Pretendentu uzaicina$ana uz ndkamo atlases kartu (ja tada ir
ieplanota)

Atteikuma véstulu izsatiSana tiem pretendentiem, kuri netiek virzTti
uz nakamo atlases kartu (ja tada ir ieplanota)

Zinasanu parbauzu organizéSana pretendentiem

Citu kompetencu novértéSanas metozu izmantoSana un realizacija
— secibu atlases procesa iesp&jams mainit

Profesionalo atsauksmju iegli3ana ar pretendenta atlauju
Komisijas sédes organizé$ana, sagatavoSanas darbi

Pretendenta/-u novértéSanas rezultatu prezenté$ana komisijas
locekliem

Komisijas sédes protokola sagatavoSana, ietverot komisijas gala
lemumu

Lémuma pazinoSana pretendentam
Atteikuma véstulu izsOtiSana pargjiem pretendentiem

Lémuma par pretendenta iecelSanu amata publicédana
Nodarbinatibas valsts agentdras vakancu portala (5 dienu laika péc
|lemuma pienems3anas) (ierédpa amatam)

Atgriezeniskas saites sanem$ana no jauna darbinieka un komisijas
locekliem par atlases procesu un izvértéjums, talaka ricibas plana
izveide un realizéSana

Sazina$anas ar jauno darbinieku, sniedzot nepieciesamo informaciju
par amatu un ta pienakumiem, atalgojumu, darba laiku un citu
batisku informaciju, ka arT par iesniedzamajiem dokumentiem

Jauna darbinieka pirmas darba dienas organizé$ana un vadidana
levadiSanas darba plana izveide, Tsteno$ana un uzturé$ana
lesp&jama mentora piesaiste

Atgriezeniskas saites sanem$ana no jauna darbinieka par
ievadiSanu darba

Atgriezeniskas saites veidoSanai — saruna katru ménesi, péc tam
reizi ceturksnt
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2.pielikums. Tieslietu ministrijas veidots informativais materials

leteikumi par svesvalodu prasmju ieklausanu sludinajumos

uz vakantajam amata vietam valsts parvaldes iestades

leteikumu merkis

leteikumi izstradati, lai nostiprinatu latvieSu valodas ka valsts valodas lietoSanu valsts parvaldes iestadés un
nepielautu, ka ar novérstu nepamatotu un nesamérigu prasibu péc konkrétam svesvalodas prasmém ieklausanu
sludinajumos uz vakantajam amata vietam valsts parvaldes iestadés, tadéjadi aizsargajot valsts valodas lietoSanu.

So ieteikumu mérkis ir palidzat valsts parvaldes iestadém novartat nepieciesamibu sludindjuma konkursa uz
vakantajam amata vietam noradit konkrétas sveSvalodas zinaSanu prasibas, lai nodroSinatu valsts parvaldes
efektivu funkcioné$anu un labas parvaldibas principa Tsteno$anu.

Normativais reguléjums

Latvijas Republikas Satversmes (turpmak — Satversme) 91.pants noteic, ka visi cilvéki Latvija ir vienlidzigi
likuma un tiesas prieksa. Cilvéka tiesTbas tiek Tstenotas bez jebkadas diskriminacijas.

Tas attiecas ne vien uz publisko tiesibu jomu, bet arT uz privato tiestbu jomu, pieméram, darba attiecibam.
Tas nozimé, ka darba devéja prasiba darba attiecibas lietot citu valodu, nevis valsts valodu, ja tam konkréta
gadijuma nav TpaSi attaisnojoSa iemesla (pieméram, saskarsme galvenokart ar arzemém vai ar
arzemniekiem, kuri Tslaicigi uzturas valstis), ir diskriminéjo$a. AttaisnojoSs iemesls turpretim nav apstaklis,
ka viena dala iedzivotaju, ar ko darbiniekam ir saskarsme, neparvalda vai nevélas lietot valsts valodu. Sada
rictba ir pretruna ar Satversmes 4.panta (Valsts valoda Latvijas Republika ir latvieSu valoda) jegu un mérki
un lidz ar to nevar kalpot par darbinieka diskriminacijas attaisnojumu (Latvijas Republikas Satversmes
komentari, E. Levits, 91.pants, 110.Ipp.).

Satversmes 101.panta pirma dala paredz tiesibas ikvienam pilsonim likuma paredzétaja veida piedalities
valsts un paSvaldibu darbiba, ka arf pildit valsts dienestu.

Aplikojot Satversmes 101.panta pirmo dalu kopsakara ar Satversmes 91.panta otro teikumu, jasecina, ka
Satversmes 101.panta pirmaja dala noteiktas pamattiesibas realizéjamas bez jebkadas diskriminacijas, t.i.,
vienlidzigi. Tatad pilsonim ir tiesibas likuma noteiktaja veida pildit valsts dienestu bez jebkadas
diskriminacijas (Satversmes tiesas 2007.gada 10.maija sprieduma lieta Nr.2006-29-0103 17.punkts).

Satversmes 106.panta pirmais teikums noteic, ka ikvienam ir tiesibas brivi izvéléties nodarboSanos un
darbavietu atbilstosi savam spé&jam un kvalifikacijai. Satversmes 106.panta izpratné tiesibas brivi izvéléties
darbavietu un nodarbo$anos nozime, pirmkart, visam personam vienlidzigu pieeju darba tirgum un, otrkart,
to, ka valsts nedrikst noteikt personam citus ierobezojoSus kritérijus ka vien noteiktas to spé&ju un
kvalifikacijas prasibas, bez kuram persona nevarétu pildit attiecigd amata pienakumus. Katras
nodarboSanas kvalifikacijas prasibas ietver minimalo izglitibas Iimeni, teorétisko zinaSanu, prasmes un
atbildibas pakapi, kas nepiecieSama $a darba pamatuzdevumu sekmigai izpildei (Satversmes tiesas
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2007.gada 10.maija sprieduma lieta Nr.2006-29-0101 15.punkts). Satversmes 106.pants aizsarga personas
pret diskriminaciju darba tirgd un garanté individam tiesibas pretendét uz jebkadu nodarbosanos, tacu So
tiesibu realizacija ir cieSi saistita ar katras personas sp&jam un kvalifikaciju (Satversmes tiesas 2003.gada
20.maija sprieduma lieta Nr.2002-21-01 secinajumu dalas 1.punkts).

Valsts civildienesta likuma 2.panta ceturtd dala noteic, ka valsts civildienesta tiesiskajas attiecibas
piemérojamas darba tiesiskas attiecibas reguléjoSo normativo aktu normas, kas nosaka vienlidzigu tiesibu
principu, atskirigas attieksmes aizlieguma principu, aizliegumu radit nelabveéligas sekas, darba un atpatas
laiku, darba samaksu, darbinieka materialo atbildibu un terminus, ciktal to nenosaka Sis likums.

Valsts civildienesta likuma 8.panta otra dala noteic, ka, izsludinot konkursu, norada saskana ar amata
aprakstu ierédna amata pretendentam izvirzamas prasibas, pieteikS8anas terminu un iesnieguma
iesniegSanas vietu.

Darba likuma 7.panta pirma un otra dala paredz, ka ikvienam ir vienlidzigas tiesibas uz darbu, taisnigiem,
drodiem un veselibai nekaitigiem darba apstakliem, k& arf uz taisnigu darba samaksu. Sa panta pirmaja
dala paredzetas tiesibas nodroSinamas bez jebkadas tieSas vai netieSas diskriminacijas — neatkarigi no
personas rases, adas krasas, dzimuma, vecuma, invaliditates, religiskas, politiskas vai citas parliecibas,
nacionalas vai socialas izcelsmes, mantiska vai gimenes stavokla, seksualas orientacijas vai citiem

apstakliem.

Tas nozimé, ka darba devejam ir vienlidzigi jaizturas pret darbiniekiem visd nodarbinatibas
procesa — sakot ar darba sludindjuma sagatavoSanu, darba interviju, darba uzsak$anu, kvalifikacijas
celSanu, nodarbinatibas izbeigSanu.

Darba likuma 32.panta 2.1 dala paredz, ka darba sludindjuma aizliegts noradit konkrétas svesvalodas
prasmi, iznemot gadijumu, kad ta pamatoti nepiecieSama darba pienakumu veikSanai.

Valsts valodas likums, kas nosaka valsts valodas lietoSanu un aizsardzibu valsts un pa$valdibu iestadés,
tiesas un tiesu sistémai piederigas iestadés, ka ari citas iestades, organizacijas un uznémumos, izglitibas
sféra un citas sféras.

Darba sludinajuma sagatavosana

Sagatavojot darba sludinajumu, ieteicams rlipigi iepazities ar iepriekS minétajiem normativajiem aktiem, tai
skaita Satversmi, Valsts civildienesta likumu un Darba likumu.

Ja darba sludingjuma tiek prasita konkrétas sveSvalodas prasme, Sai prasibai jabut objekfivai, sapratigi
pamatotai, samérigai un tai ir jaatbilst legitimam mérkim (pieméram, darba sludinajuma ir janorada galvenie
amata pienakumi un, ja no Siem piendkumiem izriet nepiecieSamiba prast kadu konkrétu svesvalodu, tad
ka prasibu pretendentam var izvirzit Sis sve$valodas prasmi, sveSvalodas prasmes limeni saskanojot ar
amata veikSanai nepiecieSamo limeni. Nevar prasit augstaku sveSvalodas zinaSanu limeni, neka tas ir
nepiecieSams konkréta amata veikSanai).

leklaujot darba sludindjuma prasibu par konkrétas sveSvalodas prasmi, nedrikst parkapt patvalas
aizlieguma principu un atskirigas attiecksmes aizlieguma principu, visiem pretendentiem jarada vienadas
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iespéjas un vienadi apstakli (pieméram, visiem pretendentiem novértéjums javeic péc vienadiem kritérijiem,
ja konkursa nolikums (kartiba, rikojums) vai vakanta amata apraksts (attiecigi ieklaujot vai neieklaujot
sve$valodu zindSanu prasibas) ir izstradats péc tam, kad pretendenti jau pieteikusies, tas var radit iespaidu,
ka nolikuma (kartibas, rikojuma) noteikumi varétu bat izstradati ta, lai tie atbilstu kddam no pretendentiem).

Nemot vera, ka darba sludindjums tiek sagatavots, pamatojoties uz konkréta amata aprakstu, ieteicams
pirms darba sludinajuma sastadiSanas arT parskafit vakanta amata aprakstu un izvértét taja izvirzitas
prasibas, tai skaita prasibu par svesvalodu zinasanam.

Sagatavojot darba sludinajumu, ir nepiecieSams izvértét, vai konkrétas sveSvalodas prasme ir obligata vai
vélama (pieméram, ka obligatu prasibu norada tad, kad tas ir vajadzigs un saistits ar amata pienakumu
veikSanu un bez Sim zinadSanam amata pienakumus pilnvértigi nevar veikt, bet k& vélamu tajos gadijumos,
kad amata pienakumu veikSanai tas batu vajadzigs un noderigs, bet ne obligats priekSnosacijums).

Darba sludinajuma sve$valodu zinaSanu prasibam jabat samérigam, noradot pamatojumu un sasaistot to
ar veicamajiem amata pienakumiem, ar mérki, lai pretendents izprot sveSvalodas prasibas lietderibu un
nozimigumu. Nevar prasit sveSvalodas zina$anas, ja amata pienakumu veikSanai tas nav nepiecieSamas.

Amata apraksta parskatisana

Pirms darba sludinajuma sagatavoSanas un aréja pretendentu konkursa izsludinaSanas ieteicams parskatit
amata aprakstu, izvertéjot taja noteiktas prasibas un to atbilstibu amata pienakumiem.

Noradot amata apraksta prasibu par sveSvalodas zinaSanam, bitiski ir noradit to sasaisti ar amata
pienakumiem. Ja amata pienakumu veikSanai tas nav nepiecieS8amas, Sadu prasibu neietver amata
apraksta.

Ja amata pienakumu veikanai ir nepiecieSamas sve$valodu zinaSanas, amata apraksta ir jabat ieklautai
noradei par to, kadu valodu zinaSanas ir nepiecieSamas, ka arf, ja ir iesp&jams, norada, kada [imen vai cik
plasam vai specifiskdm §Im valodu zind8anam ir jabat.

Katram amatam badtu nepiecieSams izvertét, vai amata apraksta sve$valodu prasmes ir janorada pie
profesionalajam zinaSanam vai visparéjam zinasanam. Ar profesionalajam zinaSanam saprot attiecigajam
amatam specifiski nepiecieSamas zinaSanas, bet ar vispargjam - zinasanas, kas nav specifiskas
konkrétajam amatam.

Pamatotas prasibas svesvalodu zinasanam

Svedvalodu zinaSanas var izvirzit ka obligatas, ja tds darba piendkumu veik$anai ir japielieto regulari
(pieméram, ja sveSvalodu zina$anas darba veikSanai ir nepiecieSamas vienu vai divas reizes gada, nav
samérigi tas izvirzit k& obligatu prasibu attiecigajam amatam, $ada gadijuma batu izvért€jama tulka
pieaicinaana; ja amata pienakumu veik$anai ir vélams iepazities ar informaciju svesvaloda, ari $aja
gadijuma nevar izvirzit sve$valodu zinaSanas ka obligatu prasibu attieciga amata pienakumu pildisanai, bet
tas janorada ka "vélamas").
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Ir pamatoti un attaisnojami izvirzit sveSvalodu zinaSanu prasibas, ja amata pienakumi ir saistiti ar
starptautisko trismu, starptautiskiem pasakumiem, droSibas apsvérumiem, Eiropas Savienibas brivu precu
apriti, epidémijam vai bistamam infekcijas slimibam, ieslodzijuma vietas ievietoto arvalstu pilsonu tiestbam
un pienakumiem, ka art arkartas situacijam (Ministru kabineta 2005.gada 15.februara noteikumu Nr.130
"Noteikumi_par valodu lietoSanu_informacija" 2.punkts noteic, ka lidztekus valsts valodai var lietot
sve$valodu, sniedzot publisku informaciju sabiedribai pieejamas vietas, ja 8T informacija ir saistita ar
iepriek§ minétajiem gadijumiem).

Ir pamatoti prasit sveSvalodu zinaSanas tadiem veicamajiem amata pienakumiem, kas ir saistiti ar darbu
kada no Eiropas Savienibas institdcijam vai cita starptautiska institlcija, ka arT parrobezu sadarbibu.

Nepamatotas prasibas svesvalodu zinasanam

Attiectba uz sveSvalodu prasibam nevar izvirzit augstakas prasibas, kadas ir noteiktas valsts valodas
zinaSanu apjomam (skatit Ministru kabineta 2009.gada 7.jdlija noteikumus Nr.733 "Noteikumi par valsts
valodas zinaSanu apjomu un valsts valodas prasmes parbaudes kartibu profesionalo un amata pienakumu
veikSanai, pastavigas uzturéSanas atlaujas sanems$anai un Eiropas Savienibas pastaviga iedzivotaja
statusa ieqi$anai un valsts nodevu par valsts valodas prasmes parbaudi").

Svedvalodu zinaSanu prasibas nevar aizénot profesionalo zindSanu prasibas, un tas nevarétu izvirzit ka
galvenas prasibas (izpnemot tos amatus, kur sveSvaloda varétu bat noteico$a, pieméeram, tulki vai pastavigs
darbs kada no Eiropas Savienibas vai starptautiskajam institacijam).

Struktdrvienibu vaditaja pienakums batu izvertét, cik darbiniekiem konkrétaja struktdrvieniba ir
nepiecieSamas sveSvalodu prasmes, ka arT kada [iment §im prasmém ir jabt. NebTtu samérigi prasit visas
struktdrvienibas darbiniekiem sveSvalodu zina$anas, ja struktirvienibas kompetencé esoSo pienakumu
veik$anai tas nav nepiecieSams.

Nav pamata prasit konkrétas sveSvalodas zinasanas, pamatojot tikai ar to, ka tas nepiecieSams
komunikacijai ar Latvijas iedzivotajiem tiem saprotama valoda (tomér struktirvienibas vaditajs var izveértét
prasibu zinat kadu konkrétu sve$valodu ka vélamu, ja amata pienakumi ir saistiti, pieméram, ar bérnu
tiesibu aizsardzibu, darba tiesibu aizsardzibu).

Darba intervija un konkursa nolikums (kartiba, rikojums)

Darba intervija nebatu korekti un tiesiski prasit kadas sveSvalodas prasmes, ja darba sludinajuma $ada
prasiba nav bijusi ieklauta.

Personala atlases konkursa nolikuma (kartiba, rikojuma), ja iespéjams, bdtu janorada, ka tiks vértéta
pretendentu atbilstiba, proti, cik liela nozime bds katrai prasibai (tai skaitd sveSvalodu zinaSanam) un
atseviskiem kritérijiem tas ietvaros. Pirms tiek vértétas pretendenta zinaSanas konkrétaja sveSvaloda, batu
ieteicams izstradat vertéSanas kritérijus, lai novértétu teksta sapratni, prasmi atbildét uz jautajumiem un
gramatikas zinaSanas. Konkrétas sveSvalodas zinaSanu prasmes [imenis bitu janosaka atbilstoSi
veicamajiem amata pienakumiem.
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3.pielikums. Sludinajuma paraugs

Informacija par iestadi: nosaukums un registracijas numurs, viegli saprotama informacija par iestadi, attéls

levadteksts: Piedavajam darbu atbildigam un mérktiecigam (amata nosaukums) (pretendentu ieteicams
uzrunat, izcelot darbibas jomas nozimibu, personibas IpasSibas)/X iestade aicina pievienoties savai
komandai uz nenoteiktu/noteiktu laiku (amata nosaukums)

Prasibas pretendentiem:
9—T7 prasibas, var nodalit obligatas no vélamajam
o atbilstiba Valsts civildienesta likuma 7.panta prasibam? un iestades/amata specifikacijai
e augstaka akademiska vai otra limena profesionala augstaka izglitiba, pieméram, tiesibu zinatnés (vélams
noradit izglitibu, kas nepiecieSama amatam)
e atbilstoSa profesionala pieredze
e nepiecieS8amas kompetences, pieméram, analitiska domasana, komunikacijas prasme (skatit kompetencu
vardnicu)
e specifiskas zinaSanas tieSo amata pienakumu veikSanai, pieméram, vélamas MS SQL pamatzinaSanas

e valodu prasmes, vaditaja apliecibas nepiecieSamiba un cita bitiska informacija, ja tas nepiecieSams tieSo
amata pienakumu veik$anai

Galvenie pienakumi /Uzticésim $adus pienakumus:
~ 5 pienakumi

Mes piedavajam/Pievienojies misu kolektivam, jo més piedavajam:
e personigo izaugsmi un profesionalo zinasanu pilnveido$anu
e darbu pie viena no labakajiem un stabilakajiem darba devéjiem Latvija
e veselibas apdrosinasanas polisi
e stabilu atalgojumu no x euro idz x euro pirms nodoklu nomaksas (amatam noteikta X.x. saime "(saimes
nosaukums)", X lTmenis un X ménesalgu grupa)
e darbu masdieniga iestadé un profesionala komanda
e darbu valsts iestadé ar iespéju ieglt daudzpusigu profesionalo pieredzi
e iespéju stradat attalinati/elastigu darba grafiku
e iespéju lidzdarboties valstiski svarigu projektu ievieSanas procesa

leklauj citu butisku informaciju, pieméram:
e amata pildiSanai bis jakarto pielaide valsts noslépuma objektiem
e piesakot savu kandidattru vakantajam valsts civildienesta ierédna amatam, pretendents apliecina, ka atbilst
Valsts civildienesta likuma 7.panta prasibam
e pretendentiem, kuri izgltibu ir ieguvusi arvalstis, lidzam pievienot dokumentu par tas akadémisko atzisanu
Latvija

10 lerédna amatam
11 Kompetencu vardnica. Valsts parvaldes amatu kompetenéu apraksti, 2011. Pieejams: https://www.mk.gov.lv/Iv/media/841/download
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e ieteicams noradit karjeras iespéjas, ja tadas var nodefinét

e ieteicams noradit par elastiga darba iespé&jam, pieméram, par attalinata darba iesp&jam un kada apméra

¢ sludindjuma ieteicams ievietot arT informaciju par iestades vai valsts parvaldes vértibam (Ministru kabineta
2018.gada 21.novembra ieteikumi Nr.1)

Pamatojoties uz Eiropas Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprila Requlas (ES) 2016/679 par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti un ar ko atce| Direktivu 95/46/EK (Vispariga
datu aizsardzibas regula) 13.pantu, X iestade informé, ka:

1) pieteikuma dokumentos noradttie personas dati tiks apstradati, lai nodroSinatu atlases konkursa norisi;

2) minétas personas datu apstrades parzinis ir X iestade (adrese).

Lai iepazitos ar informaciju par personas datu apstradi X iestadé, aicinam apmeklét X iestades timek]vietni
www.adrese.lv.
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4.pielikums. Atsauksmju iegusanas intervijas paraugs

Pretendents:

Amats:

Datums:

Atsauksmiju sniedzgjs:

Cik ilgi kopa stradajat/-at? Kada bija profesionala sadarbiba?

Kadi ir/bija pretendenta btiskakie darba pienakumi?

Kadi rezultati tika sagaiditi no pretendenta? Ka veicas ar $o rezultatu sasniegdanu?

Ka Jas varétu raksturot pretendentu?

Ka Jis véertétu pretendenta sadarbibu komanda?

Ladzu, raksturojiet skala no 1-5 pretendenta iniciativu. Ja mazak par 5 — kas pietrika? Ja atbild 5, ka tas
izpaudas?

Kadus personigos pretendenta sasniegumus Jis varétu nosaukt? Kada tiesi bija pretendenta loma? Ko
tiesi vins dartja?

Kadas prasmes, personibas Tpasibas varétu palidzet amata, uz kuru pretendé pretendents?

Kadas prasmes, personibas Tpasibas varétu traucét amata, uz kuru pretendé pretendents?

Pastastiet, ludzu, kadu pieméru, kad pretendentam vajadzeja iemacities kaut ko jaunu. Ka vinam veicas ar
$0 macibu procesu?

Raksturojiet, l0dzu, pretendenta stresa noturibas [Tmeni.

Kas bitu pretendenta attistibas jomas?

Ko mums ka darba devéjam biitu svarigi zinat par $o pretendentu?

Vai Jus véletos nakotné stradat atkartoti kopa ar So pretendentu?
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5.pielikums. Kompetencu intervijas jautajumu paraugs

Kadas ir kompetences un to raditaji?

Jedzienus ,kompetence, kompetences” ikdienas sazina lieto ar dazadam nozimém — gan pilnvaru nozimé, gan
lietpratibas nozimé, tomér misdienu personala vadiba tie visbiezak tiek izmantoti, lai raksturotu nodarbinata
uzvedibas jeb ricibas modelus tipiskas darba situacijas. Kompetences palidz aprakstit un skaidrot, ka (ar kadam
prasmém un kada veida rikojoties) darbs ir jadara?2.

Vairak informacijas par to, kas ir kompetences, ka veidot kompetenéu modelus, ka ari iepazities ar
kompetencu aprakstiem iespéjams Seit.

Kompetengéu intervijas norise

Raporta
izveidoSana,
uzsak$ana

Visparigi jautajumi
(veiksmju/neveiksmiju stasti)
Situacijas (jautajumi)
Papildu
jautajumi,
apkopojums

Analize & apkopojums

Informacija, ar kuru nepiecieSams iepazistinat pretendentu pirms kompetenéu intervijas:

1. Sis intervijas laika jums jasniedz informacija par situacijam un notikumiem, kuri norisinajusies p&dgjo divu
gadu laika. Tie tiks siki analizéti.

2. Jautajumi tiks uzdoti saistiba ar vertejamo kompetenci un par ricibam no jusu stasfitas situacijas
(konkrétiem notikumiem).

3. Pat ja notikums vai situdcija bija komandas darbs, informacija jasniedz “ES” forma, tadéjadi izprotot jlsu
lomu taja.

4. Jusu atbildes tiks pierakstitas (iesp&jams arT ierakstit, bet arT tada gadijuma jainforme intervéjamais par to,
kada nollika tiek veikts ieraksts, ka tas tiks izmantots un kad tiks izdzésts), lai veiktu situaciju analizi.
Kompetencu intervija ir konfidenciala.

12 Kompetencu vardnica. Valsts parvaldes amatu kompetenéu apraksti, 2011. Pieejams: https://www.mk.gov.lv/Iv/media/841/download
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Pamatjautajumu bloks kompetencu intervijas (piemeéri):

Situacijas konteksts

Pastastiet, l0dzu, par situaciju, kad jums bija
japienem stratégisks lemums?

Pastastiet, l0dzu, par situaciju, kad jums bija
jasastopas ar Tpasi sarezgitu/gratu klientu, projektu

Riciba
Ko jus darijat?
Ka jUs taja iesaistijaties?

Ko jus iesaistijat?

vai problému? Ko jus konkréti teicat?

Pastastiet, l0dzu, par gadijumu, kad jums bija
jarupéjas, lai jusu komandas dalibnieki veiktu tiem
uzticétos uzdevumus?

Ka jus stradajat, lai komanda sasniegtu rezultatu?

Kada bija josu loma taja?

Izjutas Domasana

Ko jus jutat, kad tas notika? Ko jis domajat taja bridi?

Ka jus noveértejat?

Kas ir kodesanas metode un kadam nolikam to izmanto?

Kodéesanas metode ir rezultatu apkopoSanas metode, kas tiek izmantota intervijas analize, lai atrastu pieradijumus
kompetencei.

Kas ir un kas nav kodéjama informacija?

Kodé&jama informacija ir tada, kura izteikti apgalvojumi “es” forma, noradot konkrétu, detalizétu rictbu notikuma laika,
nevis visparéju uzvedibu, Tpasi “més” forma, ka arT hipotétiskus vélamas ricibas, nodomu izteikumus.
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6.pielikums. Jauna darbinieka ievadiSsanas darba cela karte personala specialistam un tieSajam vaditajam

Personala specialists

Pirms darbinieka ieraganis Pirm3 darba diena Pirma nedéla Pirmie tris ménesi Pusgads
" sniedz nepiecie$amo informaciju par v~ sagaida jauno darbinieku un iepazistina v nodrodina persondla ¥" atgriezeniskas saites ¥ nodrodina
amatu un ta pienakumiem, atalgojumu,  ar vadibas komandu, kolEgiem (ja tas nav lietvedibu (izveido NEVIS jauna sanem3ana gan no tiesa jaunajam
darba laiku un citu bitisku informéciju ~ izdarfts pirms pirmas darba dienas) darbinieka veidlapu, sagatavo vadttéja, gan no jauna darbiniekam
+ sniedz informaciju par nepiecieSamo v sniedz informaciju par iestades formaliem  personas lietu u.c) darbinieka par atbilstoSus
dokumentu iesniegSanu {personu procesiem (noteikumi, instrukcijas, atidzibas ¥ sagatavo individualo ievadizanu darba (1.sk. attistibas
apliecinois dokuments, izgiitthas sistéma, novértéSanas sistéma, attistibas planu, tai skaitd sniedz ~ paSnovértgjuma anketas pasakumus

dokumenti, obligata veselibas
parbaudes karfe u.c.)

+ sniedz informaciju par pirmo darba
dienu

+ sadarbiba ar pretendenta tieso
vaditaju sagatavo jauna darbinieka
ievadidanas darba planu

+ sadarbiba ar atbildigo specialistu
iekarto darba vietu, tal skaitd nodrogina
piegju nepiecieSamajam sistémam un
datub&izém

+ sagatavo elekironisku iestades
pamatdokumentu pakefi (iestades
stratégija un darba plans, iestades
struktiirshéma, iestades karte, telefonu
saraksts, procediiru un procesu
apraksti u.c)

darbrnespélas lapu iesniegsana, pusdienas
partraukumi, apmacibu iespéfas,
komandéjumi u.c.)

¥ sniedz informéciju par iestades
neformaliem procesiem (par nerakstitam
tradficiam, autostavvietu, Estuvém u.c.)

¥" nodroding, ka jaunais darbinieks paraksta
nepieciesamos dokumentus (rikojums par
fecel§anu amata (ferédnim) vai darba guma
noslégiana (darbiniekam), amata apraksts,
fesniegums par kontu kreditiestadé u.e )

¥" nodrosina ievadinstruktaZu sadarbiba ar
atbildigo personu par darba aizsardzibu

¥" organizé iestades ekskursiju

¥ iepazistina ar iestades iekstiku
(infranets)

¥" veic parrunas ar jauno darbinieku pirmas
darba dienas beigas par pirmajiem
iespaidiem

informaciju par iespéju izvelsties
mentoru, ka arl citiem aftistibas
pasakumiem

¥" iepazistina ar iespéju
apmekl&t Valsts administracijas
skolas organizétas macibas
“levadkurss darbam valsts
parvaldé jaunajiem
nodarbinatajiem”, koording
pieteikSanos

aizpildisana)
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v' ieplano laiku, lai tiktos
ar jauno darbinieku un
iepazistinatu ar iestadi, tas
Viziju un mérkiem,
tieSajiem darba
pienakumiem un citu
batisku informaciju

v sadarbtba ar atbildigo
specialistu iekarto darba
vietu, tai skaita nodro$ina
pieeju nepiecieSamajam
sistémam un datubazeém
v sagatavo elektronisku
struktdrvientbas
pamatdokumentu paketi

sagaida jauno darbinieku un iepazistina
ar struktdrvienibas kolégiem (ja tas nav
izdarits jau pirms pirmas darba dienas)
parruna ar jauno darbinieku iestades un
struktdrvientbas mérkus, funkcijas,
amata pienakumus, ka arT parruna, ko
viens no otra sagaida un ko katram
nozimé labi padarits darbs

parruna pirmas nedélas planu un/vai
adaptacijas planu, kopigas pusdienas ar
vaditaju un/vai kolégiem

parruna ar jauno darbinieku pirmas darba
dienas beigas pirmos iespaidus

v' vienojas ar jauno darbinieku
par sasniedzamajiem mérkiem,
tai skaita laikposmu, kura mérki

ir jasasniedz, kadi bus darba
snieguma izpildes raditaji
v/ saruna par [éEmuma

pienem3anas procesu iestadé

un regularajam sanaksméem
v’ sagatavo individualo

attistibas planu, tai skaita sniedz
informaciju par iespéju izvéléties
mentoru, ka arT citiem attistibas

pasakumiem (sadarbiba ar
personala specialistu)

v’ iepazistina ar
argjiem sadarbibas
partneriem

v' neformals
komandas pasakums
v’ veic parbaudes
laika parrunas’®

v’ veic
parbaudes laika
parrunas'
(ierédnim)
v’ atgrieze-
niskas saites
veidoSanai —
saruna katru
ménesi, péc
tam reizi
ceturksnt

13 Prezentacija par darbinieku snieguma vértéSanu un jaundkajam tendencém pieejama: https://www.mk.gov.lv/lv/media/807/download

4 Turpat.
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