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Ventspils novada pasvaldibas iestades
“Ventspils novada pasvaldibas administracija”
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amata konkursa

NOLIKUMS

I Visparigie noteikumi

Nolikums nosaka kartibu, kada tiek organizéts konkurss uz vakanto Ventspils novada
paSvaldibas iestades “Ventspils novada pa$valdibas administracija” Dzimtsarakstu
nodalas vaditaja amatu (turpmak — konkurss), pretendentu atlase un vértésana.

Konkursa mérkis ir izveléties atbilsto§ako pretendentu, kur§ nodrosinatu kvalitativu un
efektivu Dzimtsarakstu nodalas vaditdja amata pienakumu izpildi.

Konkursa uzdevums ir izvértét pretendentu profesionalo kompetenci un atbilstibu
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amatam noteiktajam prasibam.

II Konkursa organizacija

Konkursu organizé Ventspils novada pagvaldibas administracija (turpmak teksta —
Administracija).

Administracija vakanci registré Nodarbinatibas valsts agentiiras majaslapa un
sludindgjumu par amata konkursu ievieto Ventspils novada pa$valdibas majaslapa:
www.ventspilsnovads.lv, sociala tikla timekla platforma Facebook.

Pretendentu izvértéSanu veic amata konkursa Pretendentu vértéSanas komisija (turpmak —
Komisija), kuru izveido ar Ventspils novada pagvaldibas izpilddirektora rikojumu,
nosakot Komisijas sastavu, tas priek$sédétaju un sekretaru. Darbam komisija var
pieaicinat citas personas (bez balso$anas tiesibam).

Darba interviju norises laiku un vietu nosaka Komisijas priek3sédétajs. Darbinieks, kur§
atbildigs par konkursa gaitas dokumenté3anu, rakstveida pazino intervijas norises laiku
un vietu tiem pretendentiem, kuri péc konkursa izsludinaSanas iesniegusi pieteikumu
dalibai konkursa 11dz nolikuma noraditajam terminam un tiek aicinati uz darba interviju.

Komisija ir tiesiga pienemt lémumu, ja sédé piedalas vairak ka puse no tas locekliem.

Ja komisijas loceklis atstata sevi no lémuma pienem3anas kada jautdijuma iesp&am
intereSu konflikta vai &tisku apsvérumu del, uzskatams, ka komisija darbojas pilna
sastava.

Katrs komisijas loceklis individuali atbild par to, ka nav tadu apstaklu, kuru dé] vins biitu
leintereséts pretendenta atlasé.

Komisija darbu veic klatiené Ventspils novada pasvaldibas administracijas telpas: Skolas
iela 4, Ventspili.
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Komisijas sédes ir slégtas, tas tiek protokolétas.

Komisija sagatavo konkursa norises nosléguma protokolu un ta kopiju iesniedz Ventspils
novada paSvaldibas izpilddirektoram lémuma pienem3anai par darba tiesisko attiecibu
nodibinasanu ar konkursa uzvarétaju.

IIT Konkursa dalibnieki

Konkursa var piedalities jebkur§ pilngadigs LR pilsonis (sasniedzis vismaz 25 gadu
vecumu), kur§ atbilst kandidatu atlases kritérijiem un iesniedzis visus nepiecieSamos
dokumentus.

Kvalifikacijas prasibas pretendentiem:

15.1. ieguta vismaz Tsa cikla profesionala augstaka izglitiba un 5.Itmena profesionala
kvalifikacija tiesibu zinatné;

15.2. zinaSanas par valsts / pasvaldibas darbibu reglamentgjo3o normativo aktu
pieméroSanu, izpratne par civilstavokla aktu registra (CAR) jautajumiem;

15.3. prasmes un zinaanas juridisku dokumentu sagatavosana, parvaldiba, lietu
arhiveé$ana;

15.4. valsts valodas prasmes atbilstosi Valsts valodas likuma prasibam:;

15.5. loti labas organizatoriskas un saskarsmes spéjas, argumenticijas un publiskas
uzstasanas prasmes;

15.6. teicamas iemanas darba ar datoru (MS Office).

Iesniedzamie dokumenti:

16.1. motivéta pieteikuma véstule;

16.2.  dzives un iepriek$€jo darba gaitu apraksts (CV);

16.3.  izglitibu un kvalifikaciju apliecinosu dokumentu kopijas, t.sk. pedéjo 3 gadu laika
iegto profesionalas kompetences pilnveides dokumentu kopijas;

16.4.  valsts valodas prasmes aplieciba (ja nepieciedams).

Amata pretendenta iesniegtajos dokumentos (dokumentu kopijas) noradama tikai tada
informacija, kas nepiecieSama, lai novértétu kandidata piemérotibu vakantajam amatam,
un kas attiecas uz paredzéta darba veik$anu.

Ar Dzimtsarakstu nodalas vaditdgja amata aprakstu var iepazities Administracijas
Personala nodala.
Pieteikumus ar noradi — Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amata konkursam var iesniegt:

19.1. nosutot pa pastu adresatam: Ventspils novada pagvaldiba, Skolas icla 4, Ventspils,
LV-3601;

19.2. vai posiitot uz e-pasta adresi: personalsi@ventspilsnd.lv, attiecigi noformétus un
parakstitus.

Pieteikumi iesniedzami lidz 2025.gada 27.martam plkst. 12.00. Péc §a termina sanemtie
pieteikumi netiek vertéti.

IV Pieteikumu izskatiSana, vértésanas kritériji, lémuma pienemsana

Konkursa komisija vértésanu veic divas kartas:

21.1. pirmaja karta péc pieteikuma dokumentu iesniegsanas termina beigam piecu darba
dienu laika atlasa tos pieteikumus, kuri iesniegti un noforméti saskana ar sa
Nolikuma 19. un 20.punktu un satur visus Nolikuma 16.punkta noraditos
dokumentus, un izvérté kandidatus péc iesniegto dokumentu atbilstibas amata
pretendentiem noteiktajam prasibam;
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21.2. otrgja karta (intervija ar pretendentu) piedalities tiek uzaicinati pretendenti, kuru
iesniegtie dokumenti atbilst konkursa Nolikuma noteiktajam kvalifikacijas
prasibam un kuri otraja karta ieguvudi augstako punktu skaitu. Saja karta tiek
vertéta sp€ja sniegt kompetentas atbildes uz jomai specifiskajiem jautajumiem,
saskarsmes spéjas, komunikaciju prasme u.c.

Pirmaja karta Komisija izverté iesniegtos dokumentus un novérté katra pretendenta
atbilstibu Nolikuma izvirzitajam izglitibas un darba pieredzes prasibam.

Komisija var pieskirt pretendentam lidz 3 punktiem par izglitibu vai darba pieredzi, kas
nav mincta, bet ir vért€jama ka nozimiga un butiska Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
pienakumu kvalitativa izpilde.

Ja Komisija konstaté, ka kads no pretendentiem neatbilst Konkursa pirmas kartas
vertéSanas kritérijiem (nav iegiita augstaka izglitiba; nav atbilstoSas profesionala darba
vai vadibas darba pieredzes), pretendentu izslédz no turpmakas dalibas Konkursa.

Nakamajai (otrajai) kartai tiek uzaicinati ne vairak ka tris pretendenti ar pirmaja karta
ieguto lielako punktu skaitu un atbilstosi prieksrocibu izvértéjumam.

Konkursa komisijas loceklis, kur$ atbildigs par konkursa gaitas dokumentésanu, péc
Komisijas priekSsedétaja rikojuma pazino parrunu norises laiku un vietu tiem
pretendentiem, kuri tiek aicinati uz darba interviju.

Komisijas locekliem darba intervijas laika ir tiesibas pretendentam uzdot brivi formulétus
jautajumus, kas saistiti ar iepriek$€jo darba pieredzi un profesionalajam zinaanam, kas
nepiecieS8amas Dzimtsarakstu nodalas vaditaja darba (iesp&jamo problémsituaciju analize
un risinajums u.c.).

Komisija darba intervija individuali uzklausa katru pretendentu (lidz 40 min).

Darba intervija tiek vérteta pretendentu sp&ja sniegt kompetentas atbildes uz amatam
piekritigiem jautajumiem, ka arT vinu saskarsmes sp&jas, komunikacija, argumentacijas
prasmes un motivacija intervijas laika (subjektivs vértéjums).

Katra Komisijas locekla individuali pieskirtie novértéjuma punkti (noraditi Pielikuma)
katram pretendentam tiek summeéti un daliti ar Komisijas locek]u skaitu, talakai
pretendentu vertéSanai tiek izmantots kritériju vidéjais punktu skaits.

Lémumu par pretendenta atbilstibu pienem, pamatojoties uz otras kartas (intervijas)
vértejuma iegiito punktu kopsummas rezultatu.

Ja ir vairaki lidzvertigi pretendenti, kuru vértéjums savstarpéji neatskiras vairak ka par
1,5 punktiem, Komisija var pienemt lémumu organizét konkursa papildus kartu, defingjot
uzdevumu un vertésanas kartibu.

Komisija [émumu par konkursa uzvarétaju pienem bez pretendentu klatbiitnes un
sagatavo konkursa norises nosléguma protokolu.

Par konkursa rezultatiem pazino rakstveida katram otraja un papildus karta, ja tada tiek
organiz€ta, vertétajam pretendentam septinu darba dienu laika péc Komisijas lémuma
pienem3anas. Konkursa uzvaréjudajam pretendentam lémums tiek pazinots pa talruni vai
e-pasta.

Ja pretendents, kur§ uzvargjis konkursa, piekrit nodibinat darba tiesiskas attiecibas, vins
to apliecina rakstveida iesnieguma par pienemsanu darba.

Ja pretendents, kur§ uzvargjis konkursa, piepem lémumu atteikties no piedavajuma
nodibinat darba tiesiskas attiecibas, Komisija var piepemt lémumu par nakama otraja
karta interveta pretendenta ar lielako punktu skaitu izvirzi$anu apstiprinasanai amata $aja
Nolikuma noteiktaja kartiba.
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Ja konkursa norise ir bijusi nesekmiga (nav pieteicies neviens pretendents, pretendentu
profesionala sagatavotiba neatbilst amata aprakstd noteiktajam prasibam un par to
pienemts Komisijas lémums vai ar Komisijas ieteikto pretendentu nenoslédz darba
[igumu), tiek izsludinats atkartots konkurss, nosakot kandidatu pieteik3anas terminu un
negrozot $aja Nolikuma vakanta amata pretendenta vértésanas kartibu un kritérijus.

Konkursa uzvar€jusais amata kandidats tiek pienemts darba, noslédzot darba ligumu uz
nenoteiktu laiku, un nosakot parbaudes terminu.

V Nobeiguma noteikumi

Pieteikumi, kas nav iesniegti atbilstodi Nolikuma 19.punkta nosacijumiem, sanemti péc
Nolikuma 20.punkta noteikta termina vai nesatur Nolikuma 16.punkta noteikto
informaciju un dokumentus, vai ari satur pretendenta sagatavotus, bet neparakstitus un
nedatétus dokumentus, netiek izvertéti.

lesniegtie pieteikuma dokumenti pretendentam atpakal netiek izsniegti, iznemot
gadijumu, ja konkurss tiek atsaukts péc pretendentu pieteikSanas termina beigam, un ja
pretendents rakstveida pieprasa iesniegto dokumentu izsnieg$anu.

Atbildes tiek nosutitas tikai tiem pretendentiem, kurus uzaicina uz darba interviju.

Konkursa nolikums tiek publicéts Ventspils novada pasvaldibas timek]vietné
www.ventspilsnovads.lv.

Amata konkursa dokumentiem ir noteikts ierobeZotas pieejamibas statuss.

Konkursa pieteikuma dokumentos noraditie personas dati tiks apstradati, lai nodrosinatu
amata konkursa atlases norisi.

Personas datu apstrades parzinis ir Ventspils novada pa$valdiba, kontaktinformacija:
Skolas iela 4, Ventspils, LV-3601, e-pasts: info@ventspilsnd.lv, talr. 63629450. Papildu
informaciju par personas datu apstradi var iegit Ventspils novada pasvaldibas majaslapa
www.ventspilsnovads.lv,

Pasvaldibas izpilddirektors s g A.Rozenfelds
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Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amata konkursa Nolikumam

Ventspils novada paSvaldibas iestades
“Ventspils novada paSvaldibas administracija”
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amata konkursa

PIRMAS Kkartas izveérteSanas veidlapa

PRETENDENTS

Vards Uzvards

Verte$anas kriterijs

Punkti

Profesionala augstaka izglitiba atbilstosa joma

Ll

Pirma vai otra cikla augstaka izglitiba tiesibu zinatné

1.2.

Isa cikla profesionala augstaka izglitiba un 5.ITmena profesionala kvalifikacija
tiestbu zinatne

Darba pieredze civilstavokla aktu registracija

2.1.

Darba pieredze civilstavokla aktu registracija pasvaldiba vai pasvaldibas iestade
(vairak ka 3 gadi)

2.2.

Darba pieredze civilstavokla aktu registracija pasvaldiba vai pasvaldibas iestade
(lidz 3 gadiem)

2.3.

Darba pieredze lidziga amata

2.4,

Papildus punkti

Idz 3

Dzives un darba gaitu apraksts (CV)

Informacija ir :

detalizeéta, pardomati noformeéta, viegli uztverama un stilistiski pareizi uzrakstita,
izcelti darba pienakumi un nozimigakie sasniegumi ++ pardomati noforméta un
viegli uztverama, tomeér darba pienakumi un sasniegumi nav noraditi »« vispariga,
neskaidri uztverama, darba pienakumi un nozimigakie darba sasniegumi ir noraditi
%% salsinata, vispariga un bezpersoniska;

gramatiskas klidas CV noformgjuma;

CV pievienoti atsauksmju kontakti (+ papildus punkts)

lidz 5

Motivéta pieteikuma véstule

Véstule ir :

labi strukturéta, argumentéta, pardomati noforméta un parliecinosa, izceltas
ipaSibas un prasmes saistiba ar darba piedavajumu xx strukturéta un pardomati
noforméta, izceltas personiskas ipasibas un prasmes, bet neparliecino$a ««+ pavirsa,
neargumentéta un neparliecinosa

Iidz 5

Pieteikuma dokumentu noformé$ana

Iesniegtie dokumenti (pa pastu / e-véstul€): noforméti atbilstosi prasibam
(adresats, merkis, paraksts, pielikumi) «= bez atbilsto§a noforméjuma un meérka
norades

Iidz 2

Papildu apmacibas: amata pienakumu izpildei atbilstosu papildu
macibu apmekléjums (vismaz 6 akadémisko stundu apjoma) pedéjo 3 gadu
laika (papildus punkti) — lidz 0,5 punktiem (ne vairak ka 5 apmacibu kursi)

0,1 par
katru

KOPA:




Ventspils novada pasvaldibas iestades
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Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amata konkursa Nolikumam
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OTRAS Kartas izverteSanas veidlapa (Darba intervija)

PRETENDENTS
Vards Uzvards
legutais
VerteSanas kritérijs Punl_(tu punktu
skaits ;
skaits
Prasme pamatot savu atbilstibu amata prasibam 1-3
Amata atbildibas jomas normativo aktu parzinasana, spéja tos =3
piemérot darba
Pieredze sabalanséta budzeta projekta veidosana, saimniecisko un 1-3
finansialo darbibu plano$ana un organizeésana
Pieredze normativo dokumentu izstradé un zinasanas lietvediba L=
Prasmes darba ar informacijas sistémam un komunikacijas =3
tehnologijam, t.sk. darba ar datoru pieredzejusa lietotaja limeni
Precizitate, atbildibas izjuta (subjektivs vertéjums) L3
Saskarsmes iemanas, komunikacija, reakcija (subjektivs vertéjums) i3
Prasme izteikt un aizstavet viedokli, noteikt prioritates un patstavigi L~3
pienemt lémumus
Punkti otraja karta | 24 (max)
Papildus punkti * lidz 2
Punkti kopa | 26 (max)

% katram komisijas loceklim ir tiesibas individuali palielinat vértgjumu lidz 2 punktiem, rakstiski to

pamatojot

Piezimes vértésanas laika:

Komisijas loceklis:

Datums

(paraksts, paraksta atsifrejums)




