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Personala atlases kartiba
l. Visparigie noteikumi

1. SIA ,,Rigas nami” (turpmak — Sabiedriba) personala atlases kartibas (turpmak — Noteikumi)
merkis ir noteikt visparigos principus un vienotu kartibu personala atlases norisei, lai
nodrosinatu kompetentu, kvalificétu un motivétu darbinieku pienemsanu, valdes loceklu
atlasi un veicinatu ieksgjo cilvékresursu efektivu izmantosanu.

2. Struktiirvienibas vaditajs atbilstosi Sabiedribas stratégijas un struktiirvienibas mérkos
noteikto uzdevumu izpildei un ikgadgjas Sabiedribas budzeta ietvaros plano atbilstosu
darbinieku skaitu, un tiem nepiecieSsamas kompetences.

3. Personala atlases procesu ierosina struktiirvienibas vaditajs un organizg Personala nodala, ja
nepiecieSams pieaicinOt jomas specialistu, visi kopa veido Personala atlases komisiju
(turpmak — Komisija).

4. Visi izsludinatie amata konkursi tiek registréti Personala atlases registracijas zurnala
(numurs péc kartas, dokumenta numurs, konkursa izsludinasanas datums, vakances
nosaukums, konkursa rezultats, atlases metode, piezimes).

5. Par jaunam amata vietam un to izmainam Iémumus pienem Sabiedribas valde.

1. Personala atlases process

6. Struktiirvienibas vaditajs, saskanojot attieciga departamenta vaditaju, informé Personala
nodalas vaditaju par nepiecieSamibu veikt personala atlasi.

7. Pirms personala atlases uzsakSanas struktiirvienibas vaditajs precizé eso$a vakanta amata
aprakstu vai sagatavo jauna amata aprakstu.
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10.

11.

12.

Personala nodalas specialists konsult&joties ar struktiirvienibas vaditaju, izverté amata
specifikai piemérotako atlases metodi:

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

8.6.

iekSejais konkurss, sludinajums Sabiedribas darbinieku e-pasta;
argjais konkurss:

8.2.1.  sludinajums Nodarbinatibas valsts agenttras majas lapa;
8.2.2.  sludinajums Sabiedribas majaslapa;

8.2.3.  sludinajums CV-Online vai cita darba sludinajumu portala;
8.2.4.  sludinajums socialajos tiklos;

meérktieciga zin@mo nozares profesionalu uzrunaSana (CV-Online CV datubaze,
kolégu sniegta kontaktinformacija, profesionalie socialie tikli, piem&ram, LinkedIn);

personala atlases pakalpojumu sniedzgju piesaiste;

Sabiedribas darbinieka parcelSana cita vakanta amata. Lai parceltu amata kadu no
esosajiem Sabiedribas darbiniekiem, vina kvalifikacijai, prasmém un pieredzei ir
jaatbilst vakanta amata prasibam. Sada metode tiek pielietota, ja vakanta amata vietas
struktlirvienibas vaditajs, esoSais darbinieka vaditajs/-ji, Sabiedribas Personala
nodalas vaditajs un darbinieks_piekrit amata mainai;

organizatoriskas struktiiras izmainu gadijuma, kuru rezultatd amati tiek reorganizeti
un darbinieki japarce] darbam cita amata vai uz citu struktiirvienibu, pirms personala
rikojuma izdoSanas par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu vai biitiskiem grozijumiem
darba liguma, Komisija izverté esoSo darbinieku kvalifikaciju un prasmju atbilstibu
reorganizacijas rezultata izveidotajam amatam. Darbinieka vért€Sana, pamatojoties uz
reorganiz€tajam amatam apstiprinato amata aprakstu, tiek veikta ievérojot Noteikumos
un citos Sabiedribas iek$€jos normativos aktos noteiktos vertéSanas krit€rijus un
metodes;

Personala atlases metodi var nepiemérot atseviskos gadijumos, amatam uz noteiktu laiku,
val uz noteikta darba izpildiSanas laiku.

Pamatojoties uz precizéto amata aprakstu, Personala nodalas specialists sagatavo vakances
sludinajumu un nosiita saskanosanai strukttirvienibas vaditajam;

Personala nodalas specialists organizé intervijas klatiené vai attalinati, izmantojot
MS Teams, ar piemérotakajiem kandidatiem, kuras piedalas Komisija.

Kandidatu vertésana notiek atbilstosi sludinajuma prasibam vismaz divas kartas, Komisija
var noteikt papildu kandidata verté$anas kartas:

12.1.

12.2.

12.3.

pirmaja karta verte kandidata iesniegtos dokumentus (CV, pieteikums), tajos
noraditas informacijas atbilstibu sludinajuma prasibam (izglitiba, pieredze, cita
informacija, kurai ir nozime atlases procesa);

otraja karta — intervija vert€ kandidata motivaciju darbam Sabiedriba, vai konkréta
amata pozicija, iepriek$€jo pieredzi, zinasanas, sludinajuma noraditas kompetences;
péc nepiecieSamibas nosaka nakamo kartu, kura parbauda zinaSanas vai prasmes
utml.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Intervijas laika kandidatu informé par valsts amatpersonas statusa piem&roSanu, ja amatam,
uz kuru kandidats pretend€, Sabiedriba noteikts valsts amatpersonas statuss.

Personala atlases procesa var tikt izmantotas atsauksmes no iepriek$€jiem darba devejiem,
reputacijas parbaude, profesionalo iemanu testi, personibas 1paSibu novertéSanas testi,
situaciju analize, prezentacijas, praktiskie uzdevumi u. C.

Pirms l[émuma pienemsanas par kandidata piemerotibu vakantajam amatam, kurs ir ieklauts
sensitivo amatu kategorija (pieméram, amats, kura darbinieka pienakumos ir darbs ar
konfidencialu, ierobezotas pieejamibas informaciju, darbibas ar finanSu lidzekliem,
uznémuma viedokla parstavésana, Iémumu pienemsana, kas var butiski ietekmet uzn€muma
darbibu), obligati veic amata kandidata reputacijas un intereSu konflikta parbaudi (kas
nozime iepriekSejo darba deveju vai sadarbibas partneru sniegtas atsauksmes/raksturojums,
interneta vietn&s pieejamas informacijas parbaude, informacijas no dazadiem valsts
registriem un datu bazém (atbilstosi pieejas tiesibam) parbaude vai pieprasiSsana) u. C.
iesp&jamas informacijas ieguve, kas dod parliecibu par kandidata nevainojamu reputaciju un
intereSu konflikta neesamibu.

P&c visu pieméroto kandidatu izveért€sanas Komisija pienem l&€mumu par piemérotako
kandidatu.

Par personala atlases gaitu uz vaditaja amatu vai augsta ITmena specialista amatu Sagatavo
Personala atlases protokolu, kura norada atlases Komisijas sastavu, personala atlases procesa
pielietotas metodes, personala atlases gaitu, vért€§jamas kompetences un prasmes, kriterijus,
uz darba intervijam uzaicinatos kandidatus, to veértéjumus un Komisijas [émumu par izvéleta

kandidata pamatojumu. Protokolam pievieno izvéleta kandidata pieteikuma dokumentus
(CV, motivacijas véstule). Protokolu registré dokumentu vadibas sistéma Namejs.

Gadijuma, ja personala atlases procesa tiek konstatéts, ka kads no kandidatiem uz vakanto
amata vietu ir intereSu konflikta situacija ar Komisijas locekli, Komisijas loceklis par so
informé par€jo Komisiju un atstadina sevi no turpmakas kandidatu vertéSanas un pamet
sarunu telpu, vai partrauc MS Teams.

Sabiedribas valde pienem lémumu par sev tieSi paklauta vakanta amata piemeérotako
kandidatu.

I11. Personala atlases metoZu norises kartiba
Personala atlases procesa var izmantot vienu vai vairakas atlases metodes:
20.1.  ieksgja personala atlase — amata kandidatu atlase no Sabiedribas darbinieku vidus:

20.1.1. sludinajums par amata konkursu tiek nosiitits uz Sabiedribas darbinieku
elektronisko pastu (e-pasts);

20.1.2. Sabiedribas darbinieki var iesniegt pieteikumus dalibai iek$gja konkursa;

20.1.3. Komisija veic pretendenta atlasi un novértéSanu atbilstosi izsludinatam
prasibam un Noteikumos noteiktaja kartiba,

20.1.4. noslédzot konkursu, amata kandidatiem, kuri netiek izvirziti vakantajam
amatam nosiita e-pasta zinojumu par konkursa rezultatu;

20.2.  argja personala atlase — izsludinot atklatu, publisku amata konkursu:



20.2.1.

20.2.2.

20.2.3.

Sabiedribas majaslapa, ka ar1 elektroniskos medijos, informacijas platformas
u.c. medijos publicg pazinojumu (sludinajumu) par personala atlasi uz vakantu
amata vietu;

beidzoties pieteikumu pienemsanas terminam uz atklatu konkursu, Komisija
veic pretendenta atlasi un novértéSanu atbilstosi izsludinatam prasibam un
Noteikumos noteiktaja kartiba;

noslédzot konkursu, amata kandidatiem, kuri netiek izvirziti vakantajam
amatam nosiita e-pasta zinojumu par konkursa rezultatu;

20.3. meérktieciga zinamo nozares profesionalu uzrunasana (CV-Online CV datubaze,
kolegu sniegta kontaktinformacija, profesionalie socialie tikli, piem&ram, LinkedIn

u.c):

20.3.1.
20.3.2.

20.3.3.

20.3.4.

kandidatu uzrunasana un intereses radiSana par vakanto amatu;
pec iesp&jas uzruna vairakus kandidatus, vai vienlaicigi izmanto dazadas
atlases metodes, lai atlasitu kompetentako, piemérotako amata kandidatu,

veic kandidata novértéSanu atbilstos$i amata apraksta prasibam (ja nav bijis
izsludinats amata konkurss), vai atbilstosi sludinajuma prasibam;

noslédzot atlasi amata kandidatiem, kuri netiek izvirziti vakantajam amatam
nosiita e-pasta zinojumu vai informé telefoniski par konkursa rezultatu;

20.4. kandidatu atlase, izmantojot personala atlases pakalpojuma sniedzgja
pakalpojumus:

20.4.1.

20.4.2.
20.4.3.

20.4.4.

1zvertgjot amata vakances specifiku, Komisija var pienemt 1lémumu uzticét
pretendentu atlasi personala atlases pakalpojuma sniedz€jam, pirms tam veicot
cenu aptauju, izveloties visatbilstoSako pakalpojuma sniedz&ju un noslédzot ar
to ligumu, nemot véra vakanta amata pieejamibu darba tirgii un §1 pakalpojuma
efektivitati;

Komisija sagatavo personala atlases uzdevumu — personala atlases apjomu;

Pakalpojuma sniedzg€js veic novertéSanu atbilstoSi uztic€tajam personala
atlases apjomam un sniedz detaliz€tu vert§jumu par kandidatiem, to
kompetencém un prasmém un citiem noverojumiem atlases procesa. Komisija
pienem lémumu par atbilstosako kandidatu intervéSanu un atbilstoSako
kandidatu;

Komisija par atlases rezultatiem informé intervétos kandidatus, un nosiita e-
pasta zinojumu vai informe telefoniski par konkursa rezultatu;

20.5.  Sabiedribas darbinieka parcelSana Sabiedriba eso$a vakanta amata:

20.5.1.

20.5.2.

lai parceltu vakantaja amata kadu no esoSajiem Sabiedribas darbiniekiem, vina
kvalifikacijai, prasmém un pieredzei ir jaatbilst vakanta amata prasibam. Sada
metode tiek pielietota péc struktiirvienibas vaditaja ierosinajuma, Sabiedribas
struktiiras reorganizé$anas un/vai amatu likvidéSanas gadijuma, ka ari, ja
pienakumu izpilde ir janodroSina nepartrauktiba;

Komisija izverte, vai Sabiedribas darbinieku vida ir darbinieki, kuru pieredze,
kvalifikacija un prasmes varétu atbilst vakantam amatam noteiktam prasibam.



21.

22.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Ja darbinieka kvalifikacija ir atbilstosa vakantajam amatam, darbiniekam tiek
piedavats amats un atbilstosi grozijumi darba liguma.

Par konkursa rezultatiem, pretendentam pazino elektroniska veida vai telefoniski. Tiek
informéti pretendenti, kuri tika aicinati uz interviju, ka ari, tiek prasita atlauja amata
pretendentam uzglabat vina datus Sabiedribas datu bazg, sazinai par citam pretendentam
atbilstoSam amata vakancém. Informacija par amata pretendentiem tiek uzglabata saskana
ar Fizisko personas datu apstrades likumu, atbilstosi Sabiedribas lietu nomenklatiira
noteiktajiem terminiem.

P&c intervijam struktiirvienibas vaditajs var uzaicinat izvéléto kandidatu iepazities ar realo
darba vidi, p&c ka kandidatam tiek sniegts priekSstats par veicamo darbu, darba vidi un
koleégiem, ar kuriem planots turpmak sadarboties.

IV. Valdes loceklu atlases komisijas darbibas principi

Valdes loceklu atlasi organizé saskana ar Publiskas personas kapitala dalu un
kapitalsabiedribu parvaldibas likumu un Ministru kabineta noteikumiem “Valdes un
padomes loceklu nomin&Sanas kartiba kapitalsabiedribas, kuras kapitala dalas pieder valstij
vai atvasinatai publiskai personai”.

Lai nodro$inatu Sabiedribas valdes loceklu kandidatu atlases procesu valdes loceklu
amatiem, Sabiedribas padome izveido nominacijas komisiju. Nominacijas komisija izstrada
nolikumu par kandidatu atlasi uz Sabiedribas valdes locekla amata vietu (-am).

Sabiedribas valdes loceklu kandidatu atlases procesu, un katru atlases kartu protokolg.
Protokola dokument€ valdes locekla atlases prasibas un pamato tas, atspogulo atlases kartas
gaitu, komisijas loceklu vertgjumus, viedoklus, vertgjumu pamatojumu, detalizetu
nominacijas komisijas balsojumu un pienemto lémumu.

Ja kandidatu atlases procesa tiek konstatéts, ka kads no kandidatiem uz vakanto amata vietu
ir intereSu konflikta situacija ar Komisijas locekli, Komisijas loceklis par So inform& pargjo
Komisiju un atstadina sevi no turpmakas kandidatu vértéSanas un atstaj interviju telpu, vai
partrauc MS Teams, atturas no lémumu pienemsanas par konkréto kandidatu. So faktu
dokument€ Protokola un norada nominacijas komisijas dalitu piedaliSanos s€d&s.

Gadijumos, kad tiek pieaicinats personala atlases pakalpojuma sniedz€js, nominacijas
komisija pieprasa un pievieno Protokolam detalizétu personala atlases pakalpojuma
sniedzgja veiktu kandidatu vertgjumu.

Nominacijas komisija sagatavo priekSlikumu Sabiedribas padomei par visatbilstoSako
(- ajiem) kandidatu (- iem) Sabiedribas valdes loceklu amatiem.

V. Nosléguma jautajumi

Ar Noteikumu speka stasanos speku zaudé Sabiedribas 04.07.2019. ieks€jie noteikumi
Nr. RN-19-8-not “Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu ,,Rigas nami” personala atlases un
komisijas darbibas noteikumi”.

Personala nodala reizi gada iznicina elektroniski (e-pasta) vai papira formata iesniegtos
amata kandidatu iesniegtos pieteikumus.



