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PERSONALA ATLASES KARTIBA

IIzdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma 72. panta pirmas dalas 2.punktul

I VISPARIGIE JAUTAJUMI
1. Noteikumi nosaka kartibu, kada Upesleju sakumskola (turpmak — lzglitibas iestade)
organiz€ un Isteno pretendentu atlasi uz pedagogu un citu darbinieku (turpmak abi kopa —
personals) vakantajam amata vietam (turpmak — kartiba).
2. Kartibas meérkis ir nodrosinat tiesisku, atklatu un godigu personala atlasi, tadejadi sekméjot
profesionalu un kompetentu lzglitibas iestades darbibu.
3. Kartibu nepiemero izglitibas iestades vaditaja atlasei, praktikantu darbam, brivpratiga darba

veicgjiem izglitibas iestade.

I PERSONALA ATLASES PLANOSANA UN VAKANCES IZSLUDINASANA
4. Personala atlases procediira satur $adus etapus:

4.1.  vakanto amata vietu apzinaSana;

4.2.  pretendentu izvert€Sanas krit€riju noteiksana;

4.3. atlases procediiras norise un [émums par pretendenta izvéli.



S. Izvertejot vakanto amata vietu aizpildiSanas nepiecieSamibu un nemot véra Izglitibas
iestades darbibas meérkus, planotos uzdevumus, esoSo personala sastavu, ta komptences un

kvalifikaciju, amata vakanci izsludina $ados gadijumos:
5.1. amats kluvis vakants vai tiek izveidota jauna amata vieta lzglitibas iestadg;

5.2.  darbinieka ilgstoSas prombiitnes laika (grutnieciba, dzemdibu, bérna kopsanas atvalinajums

u.c.) mekl€ aizvietotaju.

6. Uz vakantu amata vietu Izglitibas iestade var neveikt atlases procediiru, bet veikt atlasi no

esoso darbinieku vidus, ja darbinieks tam piekrit.

7. Jauno darba pienakumu izpildi noformé ar Izglitibas iestades direktora rikojumu un veic

grozijumus darbinieka darba liguma.

8. Ja piesakas vairaki darbinieki, Izglitibas iestades direktors veic $o darbinieku izvértéSanu

un pienem darba atbilstoSako kandidatu.

9. Pretendenta objektivai izverteéSanai Izglitibas iestades vaditajs var pieaicinat attiecigas
jomas vaditaja vietnieku vai kadu citu kompetentu darbinieku, kura darba pienakumi ir tiesi saistiti

ar vakanta amata darbibas jomu.

10.  Izglitibas iestades direktors izvérté pretendenta izglitibas atbilstibu, nepiecieSamo zinasanu
un kompetencu kopumu, personas reputaciju un citas bitiskas profesionalas iemanas un

kompetences, atbilstosi darba specifikai.

11. Pretendents ir uzskatams par personu ar nevainojamu reputaciju, ja nav pieradijumu, kas

liecinatu par pret€jo, un nav iemesla pamatotam Saubam par personas nevainojamu reputaciju.
12. Izvertéjot pretendenta reputaciju, nem vera visu biitisko informaciju, kas ir pieejama
noveértéjuma veikSanai, iznpemot informaciju, kurai atbilsto§i normativajiem aktiem noteikts

ierobezotas pieejamibas informacijas statuss.

13.  Pretendents nav uzskatams par personu ar nevainojamu reputaciju, ja vina personiga riciba
vai lidzSingja profesionala darbiba rada pamatotas Saubas par personas sp&ju nodro$inat savas

darbibas objektivitati un profesionalitati, istenojot darba pienakumus Izglitibas iestade.

14. Izvertgjot pretendentu, nem vera ierobezojumus stradat [zglitibas iestade, kas noteikti $ados

normativajos aktos:

14.1. Izglitibas likuma par ierobezojumiem stradat par pedagogu.



14.2. Bernu tiesibu aizsardzibas likuma par bérnu iestazu darbinieku ierobezojumiem.
14.3. Valsts valodas likuma par valsts valodas prasmes prasibam.

14.4. Likuma “Par intereSu konflikta noveérSanu valsts amatpersonu darbiba” par radinieku
pienemsanu darba amatpersonas tiesa paklautiba un citiem ierobezojumiem, kas noteikti valsts

amatpersonam.

14.5. Ministru kabineta noteikumi “Noteikumi par pedagogiem nepiecieSamo izglitibu un

profesionalo kvalifikaciju un pedagogu profesionalas kompetences pilnveides kartibu”.

14.6. Ministru kabineta noteikumi ,,Noteikumi par darbiem, kas saistiti ar iesp&jamu risku citu

cilvéku veselibai un kuros nodarbinatas personas tiek paklautas obligatajam veselibas parbaudeém”.

15. Personala atlas€ iev€ro ari citas ta briza spéka esosas tiesibu normas vai So noteikumu 14.
punkta noteikto normativo aktu p&ctecibu nodrosinosos normativos aktus, kas satur reguléjumu par

ierobezojumiem veikt attiecigos darba pienakumus.

16. Izglitibas iestades lietvedibas atbildigais darbinieks sagatavo pretendentu atlases
dokumentaciju, sazinas ar pretendentiem, informé pretendentus par atlasesa procediiru, protokolé
personala atlases proceduru, ka arl veic visas citas darbibas pretendentu atlases procediiras
nodro$inasanai.

17. Atlases norises protokola norada:

17.1  parrunu un parbaudijuma (ja tads noteikts) norises vietu, datumu un numuru;

17.2. vakanto amatu;

17.3. informaciju par vakances izsludinasanu (vakances sludinajums, pieteikSanas termins

u.tml.);

17.4. izverteSanas personalsastavu;

17.5. informaciju par pretendentiem (vards, uzvards, pédg€ja darba vieta un amats);
17.6. atlases norises gaitu (izvirzito krit€riju atbilstibas izvertesanas pielikumi u.tml);

17.7. pienemtos [émumus un citu nepiecieSamo informaciju.

i ATLASES NORISES PROCEDURA



18.  Pretendentu atlases procediiru nosaka Darba likuma noteikumi par darba sludinajuma
saturu, darba intervijas prasibam, atskirigas atticksmes aizlieguma ievéro$anu, noteikumi par darba
liguma sagatavoSanai nepiecieSamajiem dokumentiem, nodarbinaSanas aizliegumiem,
ierobezojumiem un atbildibu, ka arT noteikumi par zinam par pretendentu un nepiecieSamajiem

darba pieteiksanas dokumentiem.

19.  lzsludinot amata vakanci, izmanto:

19.1. darba sludinajumu portalus;

19.2. informaciju par pretendentiem, kuri iesttijusi CV un motivacijas véstuli,

19.3. atbilstosakie pretendenti no ieprieks$ Izglitibas iestadé izsludinato amatu vakancém.

20. Pretendentu pieteikSanas termins$ vakancei nav 1saks par 14 kalendara dienam un nav ilgaks

par 30 kalendara dienam no vakances izsludinasanas dienas.

21.  Péc pretendentu pieteikSanas termina beigam Izglitibas iestades direktors izverté

pretendentu iesniegtos pieteikuma dokumentus atbilstosi noteiktajiem izvértéSanas kritérijiem.
22. Atlases procediiru noslédz intervijas ar pretendentiem.

23. Ja nepiecieSams, pretendentu atlasi var organizet vairakas kartas.

24.  Izglitibas iestades direktors lemj par atbilstosa pretendenta izvéli darba liguma noslégsanai.

25. Ja noteiktaja termina nepiesakas neviens pretendents vai vakancei nav piemérotu kandidatu,

lemj par atkartotu vakances izsludinasanu.

26. Nodibinot darba tiesiskas attiecibas ar izv€léto pretendentu, tiek noteikts 3 méneSu

parbaudes laiks.

v LEMUMS PAR PRETENDENTA APSTIPRINASANU

27.  lIzglitibas iestades direktors saskana ar kartibas 17. punktu par atlases norises protokolu veic

pretendentu atlases kritériju izverteéSanu $ada kartiba:

27.1. izverte pretendentu atlases objektivos krit€rijus (izglitiba, darba pieredze, prasmes,
atbilstiba normativo aktu prasibam), kuriem ir nepiecieSams izpildities obligati. Pretgja gadijuma

pretendents nav atbilstoSs ienemamajam amatam;

27.2. 1izverte pretendentu atlases subjektivos kriterijus (personiba, entuziasms, komunikacijas

sp&jas, radoSums, disciplina, sp&ja stradat komanda).
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28.  Pretendenta subjektivo krit€riju izvertéSana notiek tikai tad, ja pretendents ir atbildis
objektivajiem kriterijiem.
29. Pretendentus vérté péc subjektivo kriteériju lielako punktu skaita.

30.  Vienada pretendentu veértgjuma gadijuma priekSrocibas tikt izvirzitam nodibinat darba
tiesiskas attiecibas ir tam pretendentam, kur§ atbilst Darba likuma 108. panta otras dalas 3 - 10.
punkta socialajiem krit€rijiem, kuriem nav prioritara rakstura par katru kritériju, pieSkirot vienu

punktu.

31. Ja ar1 Kartibas 29.punkta noteikto krit€riju piemerosanas rezultata nav iesp&jams izveleties
pretendentu, kur§ biutu ieguvis visvairak novertg§jumu punktu salidzinajuma ar citiem
pretendentiem, lzglitibas iestades direktors ar subjektivu 1émumu izvélas pieskirt papildus 1

punktu, lai tadejadi noteiktu pretendentu ar visvairak ieguvuSajiem punktiem.

\Y NOSLEGUMA JAUTAJUMI
32. Noteikumi var tikt groziti saskana ar normativo aktu prasibam.

33. Tiek uzskatits, ka Darbinieki ir iepazistinati ar IekS€jiem kartibas noteikumiem, ja tie ir
nosiititi elektroniski uz Darbinieku oficialo e-pasta adresi 3 (tris) darba dienu laika no pienemsanas

dienas.

Direktore I.Frankovic¢a




Pielikums

Upesleju sakumskolas . .2021.
ieksejiem noteikumiem
Nr1-12/ ,, Personala atlases kartiba”
Amata atbilstibas kritériju izveértéjums amata kandidatam
Vards, uzvards Datums
Novértejums
Nr.p.k. Objektivie amata atbilstibas kriteriji (atzimet ar X, ja kritérijs tiek
izpildits)
1. Izglitiba
Saskana ar normativajos aktos noteikto
O
2. Darba pieredze
Kas nepieciesama darba piendkumu sekmigai izpildei
]

3. Prasmes, iemanas

Kas nepieciesamas darba pienakumu sekmigai izpildei, pieméri:
(informacijas tehnologiju apmacibas vai kursi (Word, Excel,
Microsoft Team, E-klase, u.c. prasmes)

Izglitibas jomu reglamentgjoSo tiesibu aktu parzinasana;

O
Macibu un audzinasanas darba satura un macibu priekSmeta
didaktikas parzinasana;
4, Atbilstiba normativo aktu prasibam:
» Izglitibas likuma par ierobezojumiem stradat par
pedagogu.
* Be@rnu tiesibu aizsardzibas likuma par bérnu iestazu O

darbinieku ierobezojumiem.
* Valsts valodas likuma par valsts valodas prasmes
prasibam.




» Likuma “Par intereSu konflikta novérSanu valsts
amatpersonu darbiba” par radinieku pienemsanu darba
amatpersonas tiesa paklautiba un citiem ierobezojumiem,
kas noteikti valsts amatpersonam.

= Ministru kabineta 2018.gada 11. septembra noteikumi
Nr.569 “Noteikumi par pedagogiem nepiecieSamo
izglitibu un profesionalo kvalifikaciju un pedagogu
profesionalas kompetences pilnveides kartibu”.

» Ministru kabineta 2018.gada 24. jalija noteikumi Nr. 447
“Noteikumi par darbiem, kas saistiti ar iespgjamu risku
citu cilvéku veselibai, un obligato veselibas parbauzu
veikSanas kartiba”.

Subjektivie amata atbilstibas kriteriji

(1 punkts, ja kriterijs tiek
izpildits)

Personiba (emocionalais noskanojums, labvéligums,
apzinigums, utt.)
precizet péc nepieciesamibas

Entuziasms (atvértiba jaunai pieredzei, interese par
Izglitibas iestadi utt.)
precizét péc nepieciesamibas

Komunikacijas spéjas (novérojama pozitiva saskarsme
utt)
precizét péc nepieciesamibas

Radosums (clastiba domasana, tests nestandarta situacijal,
sp&ja tikt gala ar to)
precizét péc nepiecieSamibas

Disciplina (ierasanas uz interviju, korekti sagatavoti
dokumenti utt.
precizét péc nepiecieSamibas




10. Spéja stradat komanda (v€lme un orientacija uz darbu
kolektiva, komanda utt.)

precizet péc nepieciesamibas

Iegiuitais punktu skaits kopa :

Lémums:
o Atteikt pretendentam
0 Atbalstit pretendentu

Atlases datums: Direktore:




