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1. Visp� r �gie noteikumi 

 Metodiskie ieteikumi par Person� la atlases un konkursa proced� ras 
organiz� šanu ir izstr� d� ti pamatojoties uz Valsts civildienesta likuma 4.pant�  
noteikto Valsts civildienesta p� rvaldes funkciju - izstr� d� t vienotus person� la 
vad�bas principus valsts p� rvaldes iest� d� s un veicin� t to �stenošanu, k�  ar� uz 
Valsts civildienesta att�st�bas politikas pamatnost� dn� m par caurskat� mas, 
god�gas un efekt�vas konkursa proced� ras organiz� šanu. 

 Metodiskie ieteikumi sniedz rekomend� cijas un ieteikumus valsts 
p� rvaldes iest� �u person� la darbiniekiem un cit� m iesaist�taj� m amatperson� m 
person� la izv� l� , organiz� jot pretendentu atlases konkursus uz ier� d� u amatiem 
(iz� emot iest� �u vad�t� ju amatiem, kuriem tiks izstr� d� ti atseviš� i metodiskie 
ieteikumi).  

 Person� la atlases m� r� is valsts p� rvaldes iest� d� s ir konkursa rezult� t�  
izv� l� ties viskompetent� ko pretendentu, kurš sp� tu n� kotn�  veikt iest� dei 
noteiktos uzdevumus un izpild�t ar tiem saist�t� s pras�bas atbilstoš�  kvalit� t� , 
izv� rt� jot, vai pretendentam piem�t nepieciešam� s zin� šanas un prasmes, k�  ar� 
nepieciešam�  motiv� cija izmantot savas sp� jas attiec�go uzdevumu veikšanai. 
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Pretendentu konkurss uz vakantajiem ier� d� u amatiem ir meh� nisms k�  tiek 
�stenota Satversmes 101.panta pras�ba - ikvienam Latvijas pilsonim ir ties�bas 
likum�  paredz� taj�  veid�  piedal�ties valsts un pašvald�bu darb�b� , k�  ar� pild�t 
valsts dienestu. 

2. Person� la atlases un konkursa proced� ras organiz� šanas apraksts 

Lai efekt�vi �stenotu person� la atlases procesu, kura rezult� t�  tiktu 
izv� l� ts vispiem� rot� kais pretendents uz konkr� to ier� d� a amatu, vispirms 
identific�  visus atlases etapus. Tie ir: 

�  vakant� s amata vietas un amatam noteikto pien� kumu apzin� šana; 

�  vakant� s amata vietas aizpild�šanas veida izv� le; 

�  pretendentu atlases konkursa izsludin� šana; 

�  konkursa komisijas izveidošana; 

�  amata izv� rt� šanas galveno pras�bu un krit� riju noteikšana; 

�  pretendentu atlases konkursa norise. 

Lai izveidotu efekt�vu un caurskat� mu person� la atlases procesu ir 
b� tiski iev� rot visus augst� k min� tos etapus, uzsverot, ka viena etapa sekm�ga 
izpilde ietekm� s n� košo un rezult� t�  tas atspogu�osies uz pretendentu konkursa 
organiz� cijas kvalit� ti. 

2.1. Vakanto ier� d� u amatu un tiem noteikto pien� kumu apzin� šana 

Vakanto ier� d� u amatu apzin� šana ir saist�ta ar nepieciešam�  person� la 
pl� nošanu (k� das kvalifik� cijas person� ls nepieciešamas, lai izpild�tu amatam 
noteikt� s darba funkcijas, amata vietu skaits, pl� notais atalgojums u.c.). Pirms 
konkursa izsludin� šanas p� rskata un aktualiz�  esošos amatu aprakstus, k�  ar� 
izv� rt�  vakanto ier� d� u amatu darba noslodzi un pien� kumus. Amata aprakst�  
min� tos pien� kumus noformul�  maksim� li �si un prec�zi, pras�b� m ir j� atbilst 
amatam noteiktajiem pamatpien� kumiem un j� b� t konkr� ti nor� d�t� m 
(piem� ram, amata aprakst�  nor� da, k� da tieši ir amata pien� kumu pild�šanai 
nepieciešam�  augst� k�  izgl�t�ba vai tiek min� tas vair� kas v� lam� s).  

Gad�jumos, kad ier� d� a amata aprakst�  ir nor� d�tas da�as ier� d� a 
amatam atbilstoš� s funkcijas, bet p� r� j� s atbilst darbinieka pien� kumiem, 
iest� des vad�t� js izv� rt�  šo funkciju p� rdales lietder�bu. 

2.2. Vakant� s amata vietas aizpild�šanas veida izv� le 

Vakanto ier� d� a amata vietu var aizpild�t, izv� loties pretendentu 
konkursa ce��  vai p� rce�ot k� du no iest� des ier� d� iem. P� rcelšanas rezult� t�  
tiek nodrošin� ta iest� des darbinieku vertik� l�  vai horizont� l�  karjeras 
izaugsmes iesp� ja. Gad�jumos, kad tuv� kaj�  laika period�  paredzama iest� des 
reorganiz� cija vai atseviš� u štata vietu samazin� šana, ir lietder�gi piem� rot 
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tieši p� rcelšanu. Atkl� t�  konkursa priekšroc�ba ir liel� kas izv� les iesp� jas, 
paplašinot pretendentu loku. Iest� des vad�t� js izv� rt�  vakanto amatu vietu 
aizpild�šanas veidu lietder�bu un izv� las atbilstoš� ko, k�  priorit� ti izvirzot 
iest� des darb�bas efektivit� tes nodrošin� šanu. 

2.3. Pretendentu konkursa izsludin� šana 

Atkl � tu pretendentu konkursu uz ier� d� a amatu valsts p� rvaldes iest� de 
izsludina laikrakst�  „Latvijas V� stnesis”, nor� dot pretendentiem izvirz� m� s 
pras�bas, pieteikšan� s termi� u, CV un pieteikuma v� stules iesniegšanas vietu 
(Valsts civildienesta likuma 8.pants), k�  ar� iesniedzamos dokumentus. 
Sludinot konkursu uz atbild�gajiem vai vadošajiem amatiem, pretendentu 
pieteikšan� s loku ieteicams paplašin� t, sludin� jumu ievietojot ar� citos Latvijas 
laikrakstos (t.sk., ieliekot inform� ciju iest� des m� jas lap� ), t�  pilnv� rt�g� k 
nodrošinot Satversmes 101.panta pras�bas iev� rošanu.  

Izsludinot konkursu, sludin� jum�  min� t� s amata pras�bas nor� d� mas, 
vadoties no amata apraksta vai, nepieciešam�bas gad�jum� , no amata 
pien� kumiem un citos normat�vajos aktos min� tajiem pien� kumiem (ja tie nav 
prec�zi aprakst�ti amata aprakst� ). 

Pretendentiem izvirz�taj� m pras�b� m j� b� t pietiekami prec�zi 
aprakst�t� m sludin� juma tekst� . Pamatojoties uz t� m, t� l� k �steno atlases 
procesu, identific� jot katra kandid� ta zin� šanas un potenci� lu. Nav lietder�gi 
sludin� jum�  nor� d�t pras�bas, kuras konkursa laik�  netiks p� rbaud�tas vai 
pietr� kst resursu to p� rbaudei (piem� ram, komunikabilit� te u.c.). 

Pirms konkursa izsludin� šanas izv� rt� , vai pras�bas nav noteiktas p� r� k 
augstas, jo rezult� t�  var nepieteikties pietiekams skaits pretendentu un 
konkurss b� s j� sludina atk� rtoti. Izsludinot n� košos konkursus, pretendentiem 
izvirz�t� s pras�bas vairs nemaina. Tas pie�aujams tikai gad�jumos, kad b� tiski 
man�jušies amatam noteiktie pien� kumi.  

Lai atvieglotu un sa�sin� tu turpm� ko person� la atlases procesu, 
sludin� jum�  var nor� d�t nepieciešam�bu sagatavot k� dus noteiktus darba 
projektus (pirms tam sniedzot detaliz� tu inform� ciju, kas b� tu j�� em v� r�  
projekta sagatavošanas gait� ), kurus pretendentiem j� iesniedz kop�  ar p� r� jiem 
piepras�tajiem dokumentiem. Nav lietder�gi piepras�t veidot t� dus projektus, ar 
kuriem pretendentiem nevar� tu b� t iepriekš� ja saskarsme vai vi� i l �dz tam nav 
str� d� juši attiec�gaj�  iest� d�  (piem� ram, par k� d� m uz�� mumam specifisk� m 
liet� m, iekš� j� m darb�b� m). 

2.4. Konkursa komisijas izveidošana 

Iest� des vad�t� js izveido pretendentu un ier� d� u v� rt� šanas komisiju, 
kura konkursa gait�  izv� rt� s pretendentu atbilst�bu ier� d� a amatam. Atbilstoši 
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Ministru kabineta 1995.gada 13.junija noteikumu Nr.154 „Administrat�vo aktu 
procesa noteikumi” 5.punktam iest� des vad�t� ja r�kojums par pretendenta 
iecelšanu amat�  vai l� mums pretendenta noraid�šanas gad�jum�  ir 
administrat �vs akts. 

 L�dz ar to l� mumam par pretendenta izvirz�šanu vai noraid�šanu ir j� b� t 
pamatotam ar juridiskiem (t.sk. lietder�bas) apsv� rumiem un argument� tam 
ar pier� d� miem faktiem (min� to noteikumu 49., 50., 62. un 63.punkts), 
izv� rt� jot pretendentu atbilst�bu pras�b� m un krit� rijiem. Pretendentu 
savstarp� jais izv� rt� jums j� ietver konkursa komisijas protokol� . L�dz ar to 
protokols ir galvenais administrat�v�  akta lietder�bas pamatojums. 

Konkursa komisij�  j� iek�auj person� la speci� listu, kurš atbild par 
konkursa norises pareiz�bu un protokol�  konkursa norisi (protokol� šanai var 
noz�m� t citu darbinieku), vakant�  amata strukt� rvien�bas vad�t� ju vai 
speci� listu, kurš p� rzin vakant�  amata darb�bas jomu. Nav lietder�gi konkursa 
komisij�  iek�aut amatpersonas ar att� lu priekšstatu par konkr� to darb�bas jomu 
un paredzamajiem vakant�  amata pien� kumiem. 

2.5. Amata izv� rt � šanas galveno pras�bu un krit � riju noteikšana 

Uz ier� d� a amatu var pretend� t personas, kuras atbilst Valsts 
civildienesta likuma 7.pant�  min� taj� m oblig� taj� m pras�b� m. 

Atbilstoši Valsts civildienesta likuma 9.panta otrajai da�ai un atkl� tas un 
vienl�dz�gas valsts p� rvaldes darb�bas nodrošin� šanas principam (Valsts 
civildienesta likuma 1.pants) pretendentu atbilst�ba pras�b� m ir v� rt� jama ar 
izvirz�to p� rbaudes krit� riju pal�dz�bu, t� d� j� di objekt�vi pamatojot pretendenta 
atbilst�bas l�meni amata pras�b� m un pretendentu kvalifik� cijas savstarp� jo 
sal�dzin� jumu. Atbilstoši min� taj� m ties�bu norm� m iest� de konkursa gait�  
izv� las par uzvar� t� ju to pretendentu, kurš vislab� k atbilst ier� d� a amata 
aprakst�  izvirz�taj� m pras�b� m, nor� dot viedok�a argument� ciju (motiv� jot 
savu izv� li). 

T� tad, pamatojoties uz ier� d� a amata aprakst�  noteiktajiem galvenajiem 
pien� kumiem, pien� kumu pild�šanai nepieciešamo izgl�t�bu, darba pieredzi un 
cit� m amatam specifisk� m pras�b� m, nosaka amata izv� rt� šanas galven� s 
pras�bas (nor� dot t� das pras�bas, kuras apg� stamas ilg� k�  laika period� , kas 
liel� ks par pusgadu) un atbilstošos p� rbaudes krit � rijus .  

 Konkursam j� b� t maksim� li atkl� tam un caursp�d�gam, k�  ar� pras�bu 
krit � rijiem  – izm� r � miem, pamatotiem un objekt�viem, lai skaidri var� tu 
izv� rt� t, k� p� c tieši izv� l� tais pretendents ir uzvar� jis konkurs� , l�dz ar to 
n� kotn�  samazinot iesp� ju apstr�d� t komisijas l� muma pareiz�bu.  
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Izv� rt� jot pretendentu, galven� s pras�bas var iedal�t priorit � raj � s un 
izv� les. Atkar�b�  no amatam noteiktajiem pien� kumiem, atseviš� as izv� les 
pras�bas var izskat�t ar� k�  priorit� r� s.  

S� kotn� j�  pretendentu atlase notiek, � emot v� r�  priorit � r � s pras�bas. 
Atkar�b�  no vakant�  amata pamatpien� kumiem, t� s attiecina uz pretendenta:       

�  izgl�t�bu; 
�  darba pieredzi (valsts p� rvald�  vai darb�bas jom� ); 
�  da�� d� m oblig� taj� m zin� šan� m, prasm� m vai darba iema�� m 

(piem� ram, prasmei str� d� t ar datoru, valodu zin� šan� m). 

Pretendentu atbilst�bu priorit� raj� m pras�b� m izv� rt� , pamatojoties uz 
iesniegtajiem dokumentiem (izgl�t�bu un zin� šanas - uzr� dot diplomus, 
sertifik� tus; prasmes – uzr� dot apliecinošo dokumentu vai veicot p� rbaudes 
uzdevumus konkursa norises gait� ). Pretendenta kandidat� ru, kura neatbilst 
priorit� raj� m pras�b� m, t� l� k konkursam nevirza. 

Pretendentu atbilst�bu izv� les pras�b� m izv� rt�  konkursa norises gait� . 
T� s attiecina uz pretendenta: 

�  darba pieredzi kolekt�va vad�šan�  (vadošajiem amatiem); 
�  da�� du ties�bu normu piem� rošanas praksi; 
�  papildus izgl�tošanos vai zin� šan� m (kursi, semin� ri u.t.t.); 
�  da�� d� m sp� j� m un prasm� m, kas nepieciešamas, pildot amatam 

noteiktos pien� kumus; 
�  izpratni par da�� diem ar darbu netieši saist�tiem, bet b� tiskiem 

jaut� jumiem. 
Lai objekt�vi nov� rt� tu pretendentu atbilst�bu, katrai pras�bai nosaka 

�patsvaru. Kop� jais pras�bu �patsvars ir 100%. Katru pretendentam izvirz�to 
pras�bu sadala s�k� k, tai nosakot krit� rijus. T�  k�  krit� rijiem ir j� b� t 
izm� r� miem, tad katram no tiem nosaka noteiktu punktu skaitu. Ja vair� k� m 
pras�b� m ir vien� ds procentu� lais �patsvars, bet da�� ds krit� riju skaits, tad 
maksim� lajai krit� riju v� rt�bai (punktu skaitam) j� b� t vien� dai. Turkl� t katram 
n� kamajam krit� rijam aiz maksim� li augst� k nov� rt� t�  krit� rija ir j� b� t 
nov� rt� tam, iev� rojot krit� rija lietder�bu. 

Piem� rs: Krit � riju noteikšana Juridisk� s strukt� rvien�bas vec� k�  referenta 
amatam. 
1. Augst� k�  juridisk�  izgl�t�ba (apliecina ar diplomu) – pras�bas v� rt�ba 40% 

1.1. akad� misk�  vai otr�  l�me� a profesion� l�  augst� k�  juridisk�  izgl�t�ba 
- 3 punkti; 

1.2. pirm�  l�me� a profesion� l�  augst� k�  juridisk�  izgl�t�ba – 2 punkti; 
2. Pieredze juridisk�  darb�  vair� k k�  tr�s gadi– pras�bas v� rt�ba 40% 

2.1 vair� k k�  tr�s gadi – 3 punkti; 
2.2. no viena l�dz trijiem gadiem – 2 punkti; 
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2.3. maz� k k�  viens gads -1 punkts; 
3. Prasme str� d� t ar datoru (apliecina ar dokumentu vai konstat�  konkursa 
gait� ) – pras�bas v� rt�ba 20%  

3.1. Prasme str� d� t ar Word, Excel un NAIS programm� m-2 punkti; 
3.2. Prasme str� d� t ar Word un v� l k� du no 3.1. punkt�  min� taj� m 

programm� m- 1 punkts. 

Katram pretendentam pieš� irtos punktus sareizina ar attiec�go 
procentu� lo v� rt�bu un saskaita, ieg� stot nov� rt� juma skaitlisko v� rt�bu. Liela 
pretendentu skaita gad�jum�  konkursam izvirza vair� kus pretendentus ar 
liel� ko kopv� rt� jumu. 

2.6. Pretendentu atlases konkursa norise 

Konkursa gaita tiek protokol� ta, atspogu�ojot noteikto atlases krit� riju 
skaitlisko v� rt�bu katram pretendentam (nov� rt� šanas princips aprakst�ts 
iepriekš� j�  punkt� ). 

 Pretendentu izv� li veic, izmantojot vienlaic�gi vair� kas person� la atlases 
metodes, kuras kopum�  dos iesp� ju konkursa komisijai izv� rt� t katra kandid� ta 
piem� rot�bu noteiktaj� m pras�b� m. Min� t� s person� la atlases metodes ir: 

�  izv� rt� šana p� c dokumentiem (atlase p� c priorit� raj� m pras�b� m); 
�  uzdevumu veikšana; 
�  test� šana; 
�  interv� šana. 
Pirms atlases meto�u piem� rošanas pretendentu un ier� d� u v� rt� šanas 

komisija nosaka v� rt� šanas krit� rijus uzdevumiem un testiem, k�  ar� atbil�u 
variantus. 
2.6.1. Person� la atlases s� kuma posm�  pretendentus izv� rt�  atbilstoši 

priorit� raj� m pamatpras�b� m. To veic, pamatojoties uz iesniegtajiem 
dokumentiem, kas ir viens no pier� d� majiem pamatfaktiem atbilstoši 
Ministru kabineta 1995.gada 13.j� nija noteikumu Nr.154 
„Administrat�vo aktu procesa noteikumi” 49. un 50.punktam. 

2.6.2. Lai izv� rt� tu nepieciešam� s prasmes (piem� ram, izv� rt� jot prasmi 
str� d� t ar datoru), kandid� tiem var uzdod veikt noteiktu uzdevumu, 
izv� rt� jot t�  izpildei pat� r� to laiku un izpildes kvalit� ti. Atkar�b�  no 
vakantajam amatam noteiktajiem pien� kumiem pretendentu atlas�  var 
izmantot situ� ciju uzdevumus- lomu sp� les, situ� ciju anal�zi vai 
prezent� ciju. 

Atlasot pretendentus vadošajiem amatiem, var pielietot grupas atlases 
metodi, kad pretendentu grupai tiek uzdots kop�gi veikt noteiktu 
uzdevumu. Š� metode komisijas p� rst� vjiem dod izpratni par katra 
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kandid� ta sp� j� m saprasties ar citiem cilv� kiem, atkl� t l�derus, nov� rot 
dom� šanas veidu.  

2.6.3. Atlases testus izv� rt�  speci� li šim m� r� im algots darbinieks – psihologs 
ar darba pieredzi person� la atlas� . Pret� j�  gad�jum�  testu rezult� tu 
interpret� šana var tikt veikta neprofesion� li. 

2.6.4. Intervijas m� r� is ir g� t gal�go apstiprin� jumu pretendenta izv� lei. 
Sarunas beig� s komisija iepaz�stina pretendentu ar intervijas protokolu, 
kurš pieraksta pareiz�bu apliecina ar parakstu. T�  k�  interv� šana no 
juridisk�  viedok�a ir pietiekami subjekt�va atlases metode, to v� lams 
izmantot p� c visu augst� k aprakst�to meto�u piem� rošanas.  

Intervija dod iesp� ju: 

- komisijas p� rst� vjiem ieg� t pietiekami daudz inform� cijas par 
pretendentiem, vi� u pieredzi attiec�gaj�  darba jom�  vai ar 
paredzamo darbu netieši saist�taj� m jom� m, zin� šan� m, 
izteikšan� s prasmi, uzskatiem, motiv� ciju, n� kotnes pl� niem, 
reakcijas � trumu, u.t.t; 

- pretendentiem ieg� t s�k� ku inform� ciju par attiec�go darbu un 
pašu organiz� ciju.  

Atlases proces�  vislab� k ir izmantot struktur� to intervijas metodi, 
kad jaut� jumus sagatavo pirms intervijas, sagrup�  noteikt�  sec�b�  un tad 
uzdod katram pretendentam. Š�s metodes priekšroc�ba ir iesp� ja 
savstarp� ji sal�dzin� t katra kandid� ta atbildes un izv� rt� t to atbilst�bu 
noteiktaj� m pras�b� m. Struktur� to interviju var iedal�t div� s da�� s. 
Intervijas  pirmaj �  da��  uzdotos jaut� jumus nov� rt�  skaitlisk�  
izteiksm�  un tos var iedal�t 4 grup� s: 

�  situ� ciju jaut� jumi – aprakstot nosac�tas situ� cijas, noskaidro, ko 
pretendents ir dar�jis vai b� tu dar�jis l�dz�g�  situ� cij� ; 

�  darba p� rzin� šanas jaut� jumi – nosaka pretendenta teor� tisk� s 
zin� šanas;  

�   darba simul� šanas jaut� jumi – aprakstot da�� dus darba 
uzdevumus, noskaidro, k�  pretendents tos veiktu; 

�  jaut� jumi par pretendenta atbilst�bu darbam – nosaka pretendenta 
gatav�bu piel� goties konkr� tajam darbam (vai sp� j veikt 
monotonu darbu, darbu lab� k veic individu� li vai grup�  u.t.t.) 

Intervijas otraj �  da��  uzdod visp� r� jus jaut� jumus, kas komisijai rada 
priekšstatu par pretendentu kopum�  (k� ds ir pretendenta pašnov� rt� jums, 
soci� l�  iztur� šan� s, specifisk� s person�bas iez�mes u.t.t.). 
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Konkursa beig� s katram pretendentam tiek apkopots skaitliskais 
nov� rt� jums (noteikts punktu skaitu), kas dod iesp� ju kandid� tus sal�dzin� t 
sav�  starp� . Konkursa komisija pie� em gal�go l� mumu, izvirzot vakantajam 
amatam vispiem� rot� ko pretendentu (vienu vai vair� kus), kuru izv� rt�  iest� des 
vad�t� js un pie� em l� mumu par pretendenta iecelšanu amat� . Ja ir pieteicies 
tikai viens pretendents, komisija veic nov� rt� šanu, iev� rojot iepriekš min� to. 

3. Konkursa atsaukšana 

 Pretendentu konkursa uz vakantajiem ier� d� u amatiem atsaukšana ir 
pamatota, ja konkursa laik�  pie� emts: 

�  pamatots l� mums par vakant� s amata vietas likvid� ciju; 
�  augst� kst� vošas instances l� mums par k� da ier� d� a iecelšanu 

vakantaj�  amat� . 
Ja konkursu atsauc l�dz pretendentu pieteikšan� s termi� a beig� m, tad iest� de 
pazi� o savu l� mumu laikrakstam „Latvijas V� stnesis” un visiem 
pretendentiem, kuri pieteikušies uz konkr� to amatu. 
Ja konkursu atsauc p� c pretendentu pieteikšan� s termi� a, tad šo l� mumu 
pazi� o tikai pretendentiem. 

4. Konkursa rezult� tu pazi� ošana 

Visiem pretendentiem rakstiski pazi� o par konkursa rezult� tiem. 
Pretendentiem ir ties�b� m iepaz�ties ar pretendentu un ier� d� u v� rt� šanas 
komisijas ieteikumu un iest� des vad�t� ja l� mumu, k�  ar� apstr�d� t l� mumu 
Valsts civildienesta p� rvald�  septi� u dienu laik�  kopš br��a, kad vi� am tas 
k�uvis zin� ms. Lai samazin� tu par konkursa rezult� tiem iesniegto s� dz�bu 
skaitu, iest� d� m ieteicams pretendentiem ar� mutiski izskaidrot sava l� muma 
pareiz�bu. 

 

 

Vec� k�  referente person� lvad�bas jaut� jumos                                   I.Aiduka 
 
 
SASKA� OTS 
Civildienesta kontroles 
departamenta vad�t� js 
                                  M.Knoks 
12.01.2004.  


