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Personala atlases kartiba

Izdoti saskand ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Noteikumi nosaka kartibu, kada Rigas 45.vidusskola (turpmak — izglitibas iestade)
organiz€ un Isteno pretendentu atlasi uz pedagogu un citu darbinieku (turpmak abi kopa —
personals) vakantajam amata vietam (turpmak — kartiba).

2. Kartibas mérkis ir nodro$inat tiesisku, atklatu un godigu personala atlasi, tadgjadi
sekmgjot profesionalu un kompetentu izglitibas iestades darbibu.

3. Kartibu nepieméro izglitibas iestades vaditaja atlasei, praktikantu darbam,
brivpratiga darba veicgjiem izglitibas iestad€ un probacijas dienesta nosititam personam.

I1. Personala atlases planoSana un vakances izsludinasana

4. Personala atlases procediira satur §adus etapus:
4.1. vakanto amata vietu apzinasana;
4.2. pretendentu izverte€Sanas kriteriju noteikSana;
4.3. atlases procediiras norise un 1lémums par pretendenta izveli.

5. Izvértgjot vakanto amata vietu aizpildiSanas nepiecieSamibu un nemot véra
izglitibas iestades darbibas mérkus, planotos uzdevumus, esoSo personala sastavu, ta
kompetences un kvalifikaciju, amata vakanci izsludina §ados gadijumos:

5.1. amats ir kluvis vakants vai tiek izveidota jauna amata vieta izglitibas iestade;
5.2. darbinieka ilgstosas prombitnes laika (grutniecibas, dzemdibu, bérna kopsSanas
atvalinajums u.c.) mekIg aizvietotaju.

6. Uz vakantu amata vietu Skola var neveikt atlases procediiru, bet veikt atlasi no
esoSo darbinieku vidus, ja darbinieks tam piekrit.

7. Jauno darba pienakumu izpildi noformé ar izglitibas iestades vaditaja rikojumu un
veic grozijumus darba liguma.

8. Ja piesakas vairaki darbinieki, izglitibas iestades vaditajs veic So darbinieku
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izverteSanu un pienem darba atbilstosako kandidatu.

9. Pretendenta objektivai izveértéSanai 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 vaditajs izverté pretendenta izglitibas atbilstibu, nepiecieSamo
zinasanu un kompetenc¢u kopumu, personas reputaciju un citas butiskas 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. Izvertejot pretendenta reputaciju, nem vera visu bitisko informaciju, kas ir
pieejama noveértéjuma veikSanai, izpemot 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 Iidz8in€ja profesionala darbiba rada pamatotas Saubas par personas
speju nodroSinat savas darbibas objektivitati un profesionalitati, istenojot darba
pienakumus izglitibas iestade.

14. Izvertgjot pretendentu, nem vera ierobezojumus stradat izglitibas iestade, kas
noteikti $ados normativajos aktos:

14.1. Izglitibas likuma par ierobezojumiem stradat par pedagogu;

14.2. Be@érnu 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 pienemsSanu darba amatpersonas tiesa paklautiba un citiem ierobezojumiem, kas
noteikti valsts amatpersonam;

14.5. Ministru kabineta 2014.gada 28.oktobrT noteikumi Nr.662 “Noteikumi par
pedagogiem nepiecieSamo izglittbu un profesionalo kvalifikaciju un pedagogu
profesionalas kompetences pilnveides kartibu”;

14.6. Ministru kabineta 2001.gada 27.novembra noteikumi Nr.494 “Noteikumi par
darbiem, kas saistiti ar iespg&jamu risku citu cilvéku veselibai un kuros nodarbinatas
personas tiek paklautas obligatajam veselibas parbaudém”.

15. Personala atlasé ievéro ari citas ta briza speka esoS$as tiesibu normas vai So
noteikumu 14.punkta noteikto normativo aktu péctecibu nodroSinoSos normativos aktus,
kas satur reguléjumu par ierobezojumiem veikt attiecigos darba pienakumus.

16. Izglitibas iestades lietvedibas parzinis sagatavo pretendentu atlases dokumentaciju,
sazinas ar pretendentiem, informé& pretendentus par atlases procediiru, protokolé personala
atlases procediru, ka ari veic visas citas darbibas pretendentu atlases procediiras
nodroSinasanai.

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, pé€d¢ja darba vieta un amats);

17.6. atlases norises gaitu (izvirzito krit€riju atbilstibas izvertéSana u.tml.);
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17.7. pienemtos l€mumus un citu nepiecieSamo informaciju.
I11. Atlases norises procediira

18. Pretendentu atlases procediiru nosaka Darba likuma noteikumi par darba
sludinajuma saturu, darba intervijas prasibam, atskirigas atticksmes aizlieguma ieveéroSanu,
noteikumi  par darba Iiguma sagatavoSanai nepiecieSamajiem dokumentiem,
nodarbinaSanas aizliegumiem, ierobeZojumiem un atbildibu, ka ari noteikumi par zinam
par pretendentu un nepiecie$amajiem darba pieteikSanas dokumentiem.

19. Izsludinot amata vakanci, izmanto:

19.1. darba sludinajumu portalus;

19.2. informaciju par pretendentiem, kuri iesttijus$i CV un motivacijas vestuli;

19.3. atbilstosakie pretendenti no ieprieks izglitibas iestade izsludinato amatu
vakanceém.

20. Pretendentu pieteikSanas termins vakancei nav 1saks par 14 kalendara dienam un
nav ilgaks par 30 kalendara dienam no vakances izsludinaSanas dienas. Izp€muma
gadijuma, kad darbinieks nepiecieSams tilit€ja darba izpildei, izglitibas iestade ir tiesiga
noteikt Tsaku pretendentu pieteikSanas terminu.

21. Péc pretendentu pieteikSanas termina beigam izglitibas iestades vaditajs izverte
pretendentu iesniegtos pieteikuma dokumentus atbilstoSi noteiktajiem izvertéSanas
kritérijiem.

22. Atlases procediiru noslédz intervijas ar pretendentiem.

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

24. Izglitibas iestades vaditajs 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€leto pretendentu, tiek noteikts 3 ménesu
parbaudes laiks.
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