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Pamatskolas “Ridze” personala atlases kartiba

I. Visparigie jautajumi

1. Pamatskolas ‘Ridze” personala atlases kartibas noteikumi, turpmak teksta —

noteikumi, nosaka kartibu, Pamatskola “Ridze” turpmak teksta —‘Ridze”:
1.1.organiz€ konkursu un atlasa pretendentus uz vakantajiem darbinieku
amatiem;

1.2. izverte un izvelas amata prasibam visatbilstosako pretendentu konkursa vai
parcelSanas kartiba.

2. Noteikumi attiecas uz “Ridze” pedagogiskajiem un tehniskajiem
darbiniekiem.

3. Pretendentu atlases procesa istenoSanu un uzraudzibu, ievérojot konkursa
norises kartibu un terminus, nodrosina direktora vietnieki.

Noteikumus apstiprina “Ridze” direktors.

2. Darbinieku atlases process
2.1. Atlases procesa posmi

4. Darbinieka izvéli vakantajam amatam organiz€ $ados posmos:

4.1. vakantas amata vietas apzinasana,

4.2. vakantas amata vietas aizpildiSanas veida izvéle;

4.3. iestade stradajosa darbinieka parcelSana uz vakanto amatu vai sludinajuma
sagatavoSana un iek$¢ja vai atklata konkursa izsludinasana;
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4.4. sludinajumu publicéSana Rigas domes Izglitibas, kultiras un sporta
departamenta majas lapa;

4.5. pretendentu pieteikSanas;

4.6.1ekseja vai atklata konkursa norise;

4.7. pretendentu inform&Sana par konkursa rezultatiem.

2.2. Vakantas amata vietas apzinasana
5.Darbinieka amata vakance rodas $ados gadijumos:
5.1. darbinieku atbrivojot no amata;
5.2. darbinieku parcelot uz citu vakantu darbinieka amata vietu;
5.3. darbiniekam atrodoties ilgstosa prombiitn¢;
5.4. izveidojot jaunu darbinieka amata vietu.
6. “Ridze” direktors parskata vakanta amata darbinieka pienakumu aprakstu un,
ja nepiecieSams, to aktualiz€.

2.3. Vakanta amata vietas aizpildiSanas veida izvéle, amata prasibu
noteikSana

7. Vakanto darbinieka amata vietu var aizpildit:

7.1. parcelot uz vakanto amatu iestade stradajosu darbinieku saskana ar Darba
likuma

97.pantu bez ieks€ja konkursa rikoSanas;

7.2. parcelot uz vakanto amatu iestadé stradajosu darbinieku iek$€ja konkursa
kartiba;

7.3. izv€loties pretendentu atklata konkursa kartiba.

8. Direktors nosaka vakanta amata aizpildiSanas veidu. Ja tiek piepemts
lémums par vakantas darbinieka amata vietas aizpildiSanai atklata konkursa
kartiba, direktors ar rikojumu:

8.1. 1izveido konkursa komisiju konkursa norisei, kura lemj par pretendenta
izveli;

8.2. apstiprina konkursa nolikumu.

9. Ja tiek pienemts [émums par vakantas darbinieka amata vietas aizpildiSanai
ieks€ja konkursa kartiba, direktors ar rikojumu var:

9.1. izveidot konkursa komisiju konkursa norisei, kura lemj par pretendenta
1zveli;

9.2. apstiprinat konkursa nolikumu.

10. Ja vakanta darbinieka amata vieta tiek aizpildita parcelot uz vakanto amatu
iestade stradajoSu darbinieku saskana ar Darba likuma 97.pantu bez ieks€ja
konkursa rikoSanas, direktors, konsult§joties ar direktora vietniekiem, izverte
stradajoSo darbinieku atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes, pieredzi, veic
parrunas un izvélas atbilsto$ako pretendentu parcelSanai vakantaja amata.



11. Ja vakanta darbinieka amata vieta tiek aizpildita parcelot uz vakanto amatu
iestadé stradajoSu darbinieku iek$€ja konkursa kartiba, tad rikojas saskana ar
2.5.apakSnodalu.
12. Ja pienem I@mumu par vakantas amata vietas aizpildisanu atklata konkursa
kartiba, tad direktors uzsak atklata konkursa organizéSanas procesu.
13. Direktors, pamatojoties uz darbinieka pienakumu aprakstu, nosaka amata
prasibas, kuram jabiit saprotamam un precizi formulétam. Amata prasibas tiek
ieklautas amata apraksta ( pielikuma — amatu apraksti).

2.4. Darbinieka parcelS§ana uz vakanto amatu

14. Darbinieku, savstarp&ji vienojoties, var parcelt citd vakanta darbinieka
amata saskana ar Darba likuma 97.pantu.

15. Direktors, konsultgjoties ar direktora vietniekiem, izvert€é stradajoso
darbinieku atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes, pieredzi, veic parrunas
un izvelas atbilstoSako pretendentu parcelSanai vakantaja amata.

16. Direktors pienem lémumu par darbinieka parcelSanu vakantaja amata vai
ieks¢ja vai atklata konkursa izsludinasanu.

17. PiekriSanu parcelSanai darbinieks apliecina, parakstot vienoSanos par
grozijumiem darba liguma.

2.5. Iek$€ja konkursa norise un pretendentu pieteikSanas

18. Direktora vietnieks sagatavo sludinajuma tekstu, kura norada vakanta amata
nosaukumu, galvenos pienakumus, pretendentiem izvirzamas prasibas un pa e-
pastu vai citos veidos informé visus “Ridze” darbiniekus par iesp&ju 5 (piecu)
darba dienu laika pieteikties uz vakanto amatu.

19. Ja “Ridze” darbinieki piesakas uz vakanto amatu, direktors konsult&joties ar
direktora vietniekiem izveért€ pretendenta izglitibas un iegiitas kvalifikacijas
atbilstibu amata apraksta noteiktajam izglitibas un kvalifikacijas prasibam. Ar
atbilstoSajiem pretendentiem veic parrunas, lai parliecinatos vai ir izpratne par
vakanta amata pienakumiem.

20. Ja saskana ar So noteikumu 10.punktu ir izveidota komisija, tad 19. punkta
noteiktos uzdevumus veic konkursa komisija. Konkursa komisija konkursa
nolikuma noteiktaja termina, bet ne ilgak ka 3 (tris) darba dienu laika,
ieteikumu par atbilstoSako pretendentu, rakstiski iesniedz direktoram.

21. Ja ir izvelets atbilstoSs pretendents, direktors pienem Ilémumu par
darbinieka parcelSanu vakantaja amata vai atklata konkursa izsludinasanu.

22. Direktora vietnieks informé pretendentus par ieks€ja konkursa rezultatiem,
nosiitot e-pastu vai cita veida par to informgjot.

2.6. Atklata konkursa sludinajuma sagatavosana un izsludinasana



22. Direktora vietnieks sagatavo sludinajuma tekstu un ievieto Rigas domes
izglitibas, kulttiras un sporta departamenta majas lapa .
23. Sludinagjuma norada: vakanta amata nosaukumu, galvenos pienakumus,
pretendentiem izvirzamas prasibas, pieteikSanas terminu, iesniedzamos
dokumentus, to iesniegSanas veidu un vietu, kontakttalruni. Direktora vietnieks
nosita sludinadjumu public€Sanai plaSsazinas lidzeklos.

2.7. Pretendentu pieteikSanas atklatam konkursam

24. Konkursa pretendentiem pieprasa: motivacijas véstuli, dzives aprakstu
(CV), kvalifikaciju apliecinosu dokumentu kopijas, citu dokumentu kopijas péc
nepiecieSamibas.

25. Pretendenti dokumentus iesniedz konkursa nolikuma noteiktaja kartiba -
personigi, atsiitot pa pastu, vai e-pastu.

26. Direktora vietnieks savas kompetences ietvaros pretendentiem sniedz
papildu informaciju pa talruni, e-pastu vai klatieng.

27. Ja ir neprecizitates pretendentu iesniegtajos dokumentos, direktora
vietnieks sazinas ar pretendentiem to novérSanai.

28. 1 (vienas) darba dienas laika p&c pieteikSanas termina beigam direktora
vietnieks apkopo pretendentu iesniegtos dokumentus un iesniedz direktoram ,
vai konkursa komisijai.

2.8. Atklata konkursa norise

29. Konkursa nolikuma noteiktaja termina, bet ne ilgak ka 3 (tris) darba dienu
laika, konkursa komisija p&c iesniegtajiem dokumentiem izvert€ pretendenta
izglitibas un iegutas kvalifikacijas atbilstibu amata apraksta noteiktajam
izglitibas un kvalifikacijas prasibam, kadas tika noraditas sludinajuma un
konkursa nolikuma - konkursa 1.karta.

30. Pretendentus, kuri atbilst sludinajuma un konkursa nolikuma noraditajam
prasibam, direktora vietnieks telefoniski vai pa e-pastu uzaicina uz interviju un
parbaudes testiem - konkursa 2.karta.

31. Pargjiem pretendentiem, kuri netiek uzaicinati uz konkursa 2.kartu, direktora
vietnieks telefoniski vai e-pastu pazino par atteikumu turpmakai dalibai
konkursa.

32. Konkursa 2.karta notiek intervijas..

33. Intervijas laika, ieverojot vienlidziba principu, visiem pretendentiem uzdod
vienadus jautdjumus par pretendenta zinasanam, darba pieredzi un citiem ar
pienakumu izpildi saistitiem jautajumiem.

34. Konkursa komisija konkursa nolikuma noteiktaja termina, bet ne ilgak ka 3
(tr1s) darba dienu laika, izvert€ interviju rezultatus un apkopojumu ar ieteikumu



par atbilstoSako pretendentu, rakstiski iesniedz direktoram. Pirms ieteikuma
iesniegSanas konkursa komisijai ir tiesibas veikt pretendenta iepriek$€jo darba
vietu telefonisko datu parbaudi.

35. Direktors pienem I€mumu par pretendenta pienemsanu darba vakantaja
darbinieka amata.

2.9. Pretendentu informéSana par atklata konkursa rezultatiem

36. Konkursa uzvarétaju direktora vietnieks informé telefoniski un vienojas par
darba tiesisko attiecibu sakuma datumu.

37. Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem konkursa 2.karta,
direktora vietnieks informe telefoniski vai e-pastu.

3. Atkartota konkursa izsludinaSana

38. Atkartotu konkursu uz darbinieku vakantajam amatu vietam izsludina, ja:

38. 1. konkursa nav pieteicies neviens pretendents;

38. 2. izv€letais pretendents atteicies un par&jie pretendenti neatbilst darbinieka
amata prasibam,;

38. 3. saskana ar konkursa komisijas lémumu neviens no pretendentiem
neatbilst darbinieka amata prasibam;

38. 4. direktors neatzist par piem&rotu vakantajam amatam komisijas ieteikto
pretendentu.

39. Izsludinot atkartotu konkursu, jarikojas saskana ar Siem noteikumiem.

Uzskatit par spéka neesosu 01.09.2011.gada iek$€jos noteikumus Nr.7,
Pamatskolas “Ridze” pedagogu atlases konkursa kartiba.

Direktore A. Zukovska



