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1. Visp r gie noteikumi

Metodiskie ieteikumi pafPersonla atlases un konkursa proceads
organiz Sanuir izstr d ti pamatojoties uz Valsts civildienesta likuma fpa
noteikto Valsts civildienesta pvaldes funkciju - izstrd t vienotus persona
vadbas principus valsts pvaldes iestd s un veicint to stenoSanu, kar uz
Valsts civildienesta atitbas politikas pamatnosin m par caurskamas,
godgas un efekvas konkursa procedas organizSanu.

Metodiskie ieteikumi sniedz rekomemijas un ieteikumus valsts
p rvaldes iestu personla darbiniekiem un ciin iesaisttaj m amatpersom
personlaizv | , organizjot pretendentu atlases konkursus uzdeu amatiem
(iz emot iest u vad t ju amatiem, kuriem tiks izstd ti atseviSi metodiskie
ieteikumi).

Personla atlases nr is valsts prvaldes iestd s ir konkursa rezult
izv | ties viskompetenko pretendentu, kurS sfu n kotn veikt iestdei
noteiktos uzdevumus un izpitdar tiem saist s prasbas atbilstos kvalit t ,
izv rt jot, vai pretendentam pietmepiecieSans zin Sanas un prasmes, &r
nepiecieSam motiv cija izmantot savas spas attieogo uzdevumu veikSanai.
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Pretendentu konkurss uz vakantajiem deu amatiem ir memisms k tiek
stenota Satversmes 101.panta foas ikvienam Latvijas pilsonim ir tidsas
likum paredztaj veid piedalties valsts un pasSvalau darbb , k ar pildt
valsts dienestu.

2. Person la atlases un konkursa procedras organiz Sanas apraksts

Lai efektvi stenotu persoma atlases procesu, kura reztilt tiktu
izv | ts vispiemrot kais pretendents uz konko ierd a amatu, vispirms
identific visus atlases etapus. Tie ir:

vakant s amata vietas un amatam noteikto pkeimu apzinsana;
vakants amata vietas aizpighanas veida izVe;

pretendentu atlases konkursa izslugdana;

konkursa komisijas izveidoSana;

amata izvrt Sanas galveno prdmi un krit riju noteikSana;
pretendentu atlases konkursa norise.

Lai izveidotu efekvu un caurskammu personla atlases procesu ir
b tiski iev rot visus augsk min tos etapus, uzsverot, ka viena etapa sgam
izpilde ietekms n koSo un rezult tas atspogwosies uz pretendentu konkursa
organiz cijas kvalit ti.

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

Vakanto ierd u amatu apzirsana ir saista ar nepiecieSanmpersonla
pl noSanu (kdas kvalifik cijas persons nepiecieSamas, lai izpitd amatam
noteikt s darba funkcijas, amata vietu skaits,npttais atalgojums u.c.). Pirms
konkursa izsludinrsanas prskata un aktualizesoSos amatu aprakstus, &
izv rt vakanto ierd u amatu darba noslodzi un pigmmus. Amata aprakst
min tos pienkumus noformul maksimli si un prezi, prasb m ir j atbilst
amatam noteiktajiem pamatpidumiem un jbt konkrti nordt m
(piem ram, amata apraksinor da, kda tieSi ir amata pieRumu pildSanai
nepiecieSamaugstk izglt ba vaitiek min tas vairkas vlam s).

Gadjumos, kad ierd a amata aprakstir nor dtas daas ierd a
amatam atbilsto§ funkcijas, bet @ j s atbilst darbinieka pieRumiem,
lest des vad s izv rt So funkciju prdales lietdebu.

2.2. Vakant s amata vietas aizpildSsanas veida izvie

Vakanto ierd a amata vietu var aizpilg izv loties pretendentu
konkursa ce vai prceot k du no iestdes ierd iem. PrcelSanas rezult
tiek nodrosSinta iestdes darbinieku vertik vai horizontl Kkarjeras
izaugsmes iespa. Gadjumos, kad tuvkaj laika period paredzama iestes
reorganizcija vai atseviSu Stata vietu samazigana, ir lietdegi piem rot
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tieSi prcelSanu. Atklt konkursa priekSroba ir liel kas izvles iespjas,
paplaSinot pretendentu loku. led¢s vad js izv rt vakanto amatu vietu
aizpild Sanas veidu lietddsu un izvlas atbilstosko, k priorit ti izvirzot
lest des darlbas efektivittes nodroSinsanu.

2.3. Pretendentu konkursa izsludinSana

Atkl tu pretendentu konkursu uz idra amatu valsts pvaldes iestde
izsludina laikrakst ,Latvijas V stnesis”, nordot pretendentiem izvirm s
prasbas, pieteikSars termi u, CV un pieteikuma \stules iesniegSanas vietu
(Valsts civildienesta likuma 8.pants), kar iesniedzamos dokumentus.
Sludinot konkursu uz atbilgajiem vai vadoSajiem amatiem, pretendentu
pieteikSans loku ieteicams paplaSify sludin jumu ievietojot ar citos Latvijas
laikrakstos (t.sk., ieliekot infornciju iestdes mjas lap), t pilnv rtg k
nodroSinot Satversmes 101.panta firas ievroSanu.

Izsludinot konkursu, sludijum mint s amata prasas nord mas,
vadoties no amata apraksta vai, nepiecidSasn gagum , no amata
pien kumiem un citos normatajos aktos mirtajiem pienkumiem (ja tie nav
preczi apraksti amata apraksj.

Pretendentiem izvirmjm prasbm jbt pietiekami preai
aprakst m sludinjuma tekst. Pamatojoties uz m, t| k steno atlases
procesu, identifigot katra kandidta zin Sanas un potendu. Nav lietdergi
sludin jum nor dt prasbas, kuras konkursa laiknetiks prbaudtas vai
pietr kst resursu to pbaudei (piemram, komunikabilitte u.c.).

Pirms konkursa izsludiganas izwt , vai prasbas nav noteiktas p k
augstas, jo rezult var nepieteikties pietiekams skaits pretendentu un
konkurss bs j sludina atkrtoti. 1zsludinot nkosos konkursugretendentiem
izvirz t s prasbas vairs nemaina. Tas @ajams tikai gagumos, kad btiski
manjusies amatam noteiktie pigdgumi.

Lai atvieglotu un saintu turpmko personla atlases procesu,
sludin jum var nordt nepiecieSanbu sagatavot ldus noteiktus darba
projektus (pirms tam sniedzot detatiz inform ciju, kas btu j em vr
projekta sagatavoSanas gaikurus pretendentiemigsniedz kop ar pr jiem
pieprastajiem dokumentiem. Nav lietder piepras veidot t dus projektus, ar
kuriem pretendentiem nevéam b t ieprieks ja saskarsme vai viill dz tam nav
str d juSi attiecgaj iestd (piemram, par kd m uz mumam specifiskn
liet m, iekS) m darbb m).

2.4. Konkursa komisijas izveidoSana

lest des vad js izveido pretendentu un i@ u v rt Sanas komisiju,
kura konkursa gaitizv rt s pretendentu atbil&u ier d a amatam. AtbilstoSi
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Ministru kabineta 1995.gada 13.junija noteikumullS4 ,Administratvo aktu
procesa noteikumi” 5.punktam iedes vad ja rkojums par pretendenta
lecelSanu amat vai | mums pretendenta noradnas gagum ir
administrat vs akts

L dz ar to Imumam par pretendenta izvanu vai noraidanu ir jb t
pamatotam ajuridiskiem (t.sk. lietderbas)apsv rumiem un argument tam
ar pier d miem faktiem (min to noteikumu 49., 50., 62. un 63.punkts),
izv rt jot pretendentu atbildiu prasb m un krit rijiem. Pretendentu
savstarpjais izv rt jums jietver konkursa komisijas protokolL dz ar to
protokols ir galvenais administrat akta lietdebas pamatojums.

Konkursa komisij | iekauj personla specilistu, kurs atbild par
konkursa norises pareim un protokol konkursa norisi (protokofanai var
nozmt citu darbinieku), vakant amata struktvienbas vad ju vai
specilistu, kur$ przin vakant amata darlbas jomu. Nav lietdegi konkursa
komisij iek aut amatpersonas ar &t priekSstatu par konkio darbbas jomu
un paredzamajiem vakandmata pierkumiem.

2.5. Amata izv rt Sanas galveno pradu un krit riju noteikSana

Uz ierd a amatu var pretend personas, kuras atbilst Valsts
civildienesta likuma 7.pantmin taj m oblig taj m prasb m.

Atbilstosi Valsts civildienesta likuma 9.panta ¢aradaai un atkltas un
vienldzgas valsts pvaldes darlbas nodroSirsanas principam (Valsts
civildienesta likuma 1.pants) pretendentu atlobstpraso m ir v rt jama ar
izvirz to p rbaudes kritriju paldzbu, t d j di objektvi pamatojot pretendenta
atbilstbas Imeni amata pras m un pretendentu kvalifilkcijas savstargo
saldzin jumu. AtbilstoSi mintaj m tiesbu normm iestde konkursa gait
izv las par uzvat ju to pretendentu, kurS vislab atbilst ierd a amata
aprakst izvirztaj m prasb m, nordot viedoka argumentiju (motiv jot
savu izvli).

T tad, pamatojoties uz ied a amata apraksnoteiktajiem galvenajiem
pien kumiem, pienkumu pildSanai nepiecieSamo izgbu, darba pieredzi un
cit m amatam specifiskn prasb m, nosaka amata izi Sanasgalven s
pras bas (nor dot t das pradvas, kuras apgtamas ilgk laika period, kas
liel ks par pusgadwn atbilstoSos prbaudes krit rijus.

Konkursam jb t maksimli atkl tam un caurspl gam, k ar prasbu
krit rijiem —izm r miem, pamatotiem un objektviem, lai skaidri vartu
izv rt t, k p c tieSi izv| tais pretendents ir uzvais konkurs, 1dz ar to
n kotn samazinot iesgu apstrd t komisijas | muma pareibu.
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lzv rt jot pretendentu, galvem prasbas var iedal priorit raj s un
izv les Atkarb no amatam noteiktajiem piekumiem, atsevisas izvles
prasbas var izskatar k priorit r s.

S kotn j pretendentu atlase notiekemot vr priorit r s prasbas.
Atkar b no vakant amata pamatpieRumiem, ts attiecina uz pretendenta:
izgl t bu;
darba pieredzi (valsts prald vai darbbas jom);
da d m oblig taj m zin Sanm, prasmm vai darba iemam
(piem ram, prasmei std t ar datoru, valodu zisan m).

Pretendentu atbildtu priorit raj m prasb m izv rt , pamatojoties uz
iesniegtajiem dokumentiem (izgbu un zinSanas - uzdot diplomus,
sertifik tus; prasmes — uztot apliecinoSo dokumentu vai veicotripaudes
uzdevumus konkursa norises gaitPretendenta kandidati, kura neatbilst
priorit raj m prasb m, t | k konkursam nevirza.

Pretendentu atbildiu izv les prasb m izv rt konkursa norises gait
T s attiecina uz pretendenta:
darba pieredzi kolekta vadSan (vadoSajiem amatiem);
da du tiesbu normu pienroSanas praksi;
papildus izgltoSanos vai zirsan m (kursi, seminri u.t.t.);
da d m spj m un prasmm, kas nepiecieSamas, pildot amatam
noteiktos pienkumus;
izpratni par da diem ar darbu netieSi satstm, bet btiskiem
jaut jumiem.

Lai objektvi nov rt tu pretendentu atbildtu, katrai pradai nosaka
patsvaru. Kopjais prasbu patsvars ir 100%. Katru pretendentam izvaz
prasbu sadala & k, tai nosakot kritrijus. T Kk krit rijiem ir j bt
izm r miem, tad katram no tiem nosaka noteiktu punktutskda vairk m
prasb m ir vien ds procentuais patsvars, bet dads krit riju skaits, tad
maksim lajai krit riju v rt bai (punktu skaitam) p t vien dai. Turkl t katram
n kamajam kritrijam aiz maksimli augstk novrtt krit rija ir j bt
nov rt tam, iev rojot krit rija lietderbu.

Piemrs: Krit riju noteikSana Juridisls struktrvienbas veck referenta
amatam.
1. Augstk juridisk izglt ba (apliecina ar diplomu) — prass vrt ba 40%
1.1. akadmisk vai otr | me a profesionl augstk juridisk izgltba
- 3 punkti;
1.2. pirm | me a profesionl augstk juridisk izgltba — 2 punkti;
2. Pieredze juridiskdarb vair k k tr s gadi— pravas vrt ba 40%
2.1 vairk k trs gadi — 3 punkti;
2.2. no viena bz trijiem gadiem — 2 punkiti;
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2.3. mazk k viens gads -1 punkts;
3. Prasme std t ar datoru (apliecina ar dokumentu vai konstiabnkursa
gait ) — prasbas vrt ba 20%
3.1. Prasme std t ar Word, Excel un NAIS programmn-2 punkti;
3.2. Prasme std t ar Word un vl k du no 3.1. punkt min taj m
programmme- 1 punkts.

Katram pretendentam pigg&os punktus sareizina ar attigo
procentulo v rt bu un saskaita, iegtot novrt juma skaitlisko vrt bu. Liela
pretendentu skaita ggdm konkursam izvirza vaikus pretendentus ar
liel ko kopv rt jumu.

2.6. Pretendentu atlases konkursa norise

Konkursa gaita tiek protokdi, atspogwjot noteikto atlases kritiju
skaitlisko vrtbu katram pretendentam (novvSanas princips aprakist
iepriekSj punkt).

Pretendentu iz\i veic, izmantojot vienlai@i vair kas persoria atlases
metodes, kuras kopunaos iespju konkursa komisijai izwt t katra kandidta
piem rot bu noteiktajm prasb m. Min t s personla atlases metodes ir:

izv rt Sana pc dokumentiem (atlase @ priorit raj m prasb m);
uzdevumu veikSana;

test Sana;

interv Sana.

Pirms atlases meto u piemoSanas pretendentu un iéru v rt Sanas
komisija nosaka vt Sanas kritrijus uzdevumiem un testiem, kar atbil u
variantus.
2.6.1.Personla atlases «uma posm pretendentus izvt atbilstoSi

priorit raj m pamatpra® m. To veic, pamatojoties uz iesniegtajiem

dokumentiem, kas ir viens no pied majiem pamatfaktiem atbilstoSi

Ministru  kabineta  1995.gada 13jja noteikumu  Nr.154

»2Administrat vo aktu procesa noteikumi” 49. un 50.punktam.

2.6.2.Lai izv rt tu nepiecieSans prasmes (piemam, izvrt jot prasmi
strd t ar datoru), kandidiem var uzdod veikinoteiktu uzdevumu
izv rt jot t izpildei patr to laiku un izpildes kvaliti. Atkarb no
vakantajam amatam noteiktajiem pikaomiem pretendentu atlasvar
izmantot situ ciju uzdevumus lomu sples, situciju analzi vai
prezentciju.

Atlasot pretendentus vadoSajiem amatiem, var pigligrupas atlases
metodi, kad pretendentu grupai tiek uzdok®pgi veikt noteiktu
uzdevumu S metode komisijas pst vjiiem dod izpratni par katra
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kandid ta spj m saprasties ar citiem cilkiem, atklt | derus, novrot
dom Sanas veidu.

2.6.3.Atlases testuszv rt specili Sim m r im algots darbinieks — psihologs
ar darba pieredzi persda atlas. Pretj gadjum testu rezulttu
interpret Sana var tikt veikta neprofesidn

2.6.4.Intervijas mr is ir gt galgo apstiprinjumu pretendenta izei.
Sarunas beig komisija iepastina pretendentu ar intervijas protokolu,
kurs pieraksta parelazu apliecina ar parakstu. Tk interv Sana no
juridisk viedoka ir pietiekami subjekta atlases metode, to lams
izmantot pc visu augstk apraksto meto u piemroSanas.

Intervija dod iespju:

- komisijas prst vjiem iegt pietiekami daudz inforntijas par
pretendentiem, vu pieredzi attiegaj darba jom vai ar
paredzamo darbu netieSi sdmtm jom m, zin Sanm,
izteikSans prasmi, uzskatiem, motigiju, n kotnes plniem,
reakcijas trumu, u.t.t;

- pretendentiem ied sk ku inform ciju par attieqgo darbu un
pasu organiziju.

Atlases procesvislab k ir izmantot struktur to intervijas metodi
kad jautjumus sagatavo pirms intervijas, sagruyteikt secb un tad
uzdod katram pretendentam. sSmetodes prieksrdza ir iespja
savstarpji saldzin t katra kandidta atbildes un izwt t to atbilstbu
noteiktajm prasb m. Strukturto interviju var iedat div s da s.
Intervijas pirmaj da  uzdotos jaujumus novrt skaitlisk
izteiksm un tos var iedal 4 grup s:

situ ciju jaut jumi — aprakstot nosaas situcijas, noskaidro, ko
pretendents ir dgrs vai b tu darjis | dzg situ cjj ;

darba przin Sanas jautjumi — nosaka pretendenta tetisk s
zin Sanas;

darba simulSanas jautjumi — aprakstot dadus darba
uzdevumus, noskaidro, kretendents tos veiktu;

jaut jumi par pretendenta atbilgbu darbam- nosaka pretendenta
gatavbu piel goties konkrtajam darbam (vai sp veikt
monotonu darbu, darbu ladbveic individu li vai grup u.t.t.)

Intervijas otraj da uzdod vispr jus jautjumus, kas komisijai rada
priekSstatu par pretendentu kopu(k ds ir pretendenta pasnav jums,
soci | iztur Sans, specifisks persorbas iezmes u.t.t.).
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Konkursa beigs katram pretendentam tiek apkopots skaitliskais
nov rt jums (noteikts punktu skaitu), kas dod igspkandid tus saldzin t
sav starp. Konkursa komisija pieem galgo | mumu, izvirzot vakantajam
amatam vispientot ko pretendentu (vienu vai vakus), kuru izvrt iest des
vadt js un pieem | mumu par pretendenta iecelSanu amaa ir pieteicies
tikai viens pretendents, komisija veic navSanu, ievrojot iepriekS minto.

3. Konkursa atsaukSana

Pretendentu konkursa uz vakantajiem deu amatiem atsaukSana ir

pamatota, ja konkursa lailpie emts:

pamatots Imums par vakans amata vietas likvictiju;

augstkst voSas instances rhums par kda ierd a iecelSanu

vakantaj amat.
Ja konkursu atsaucdk pretendentu pieteikSatermi a beigm, tad iestde
pazio savu Imumu laikrakstam ,Latvijas \stnesis” un visiem
pretendentiem, kuri pieteikuSies uz korthramatu.
Ja konkursu atsauc @ pretendentu pieteikSas termia, tad So Imumu
pazi o tikai pretendentiem.

4. Konkursa rezult tu pazi oSana

Visiem pretendentiem rakstiski paai par konkursa rezuliem.
Pretendentiem ir ties m iepazties ar pretendentu un ieru v rt Sanas
komisijas ieteikumu un ieddes vad ja | mumu, k ar apstrd t | mumu
Valsts civildienesta pvald septiu dienu laik kopS bra, kad vi am tas
k uvis zinms. Lai samaziriu par konkursa rezuliem iesniegto sdzbu
skaitu, iestd m ieteicams pretendentiem amutiski izskaidrot sava inuma
pareizbu.

Vec k referente persoivad bas jautjumos [.Aiduka

SASKA OTS
Civildienesta kontroles
departamenta vadjs

M.Knoks
12.01.2004.



