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Konkursa nolikums
Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas un Jelgavas novada paSvaldibas kopigas iestades
“Jelgavas valstspilsétas un novada Dzimtsarakstu nodala” vaditaja vietnieka amata
pretendenta atlasei

. Visparigie jautajumi

1. Nolikums nosaka kartibu, kada tiek organiz&ts konkurss uz Jelgavas valstspilsétas
pasvaldibas un Jelgavas novada paSvaldibas kopigas iestades “Jelgavas
valstspilsétas un novada Dzimtsarakstu nodala” (turpmak — lestade) vaditaja
vietnieka amatu, konkursa izsludinasanas un norises kartibu, ka ari pretendentu
pieteikumu vértesanas kartibu.

2. Konkursa mérkis ir izveéleties atbilstosako pretendentu lestades vaditaja vietnieka
amatam.

3. Konkursa uzdevums ir izveértét pretendentu profesionalo kompetenci un atbilstibu
lestades vaditaja vietnieka amatam.

Il. Konkursa darba organizéSana
4. Konkursa organizéSanu, norisi un pretendentu iesniegto dokumentu izveértéSanu
nodroS$ina ar Iestades vaditaja rikojumu izveidota komisija (turpmak — Komisija)
5. lestades vaditaja konkursa organizé$ana pieaicina Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas
un Jelgavas novada pasvaldibas kopigas iestades “Jelgavas valstspilsétas un novada
Dzimtsarakstu nodala” galveno specialisti pildit Komisijas sekretara pienakumus;
6. Komisijas darba organizésana:

6.1.lestades vaditajs, pieaicinot komisijas loceklus konkursa pirmaja karta, izskata
iesniegto pretendentu pieteikumu atbilstibu nolikuma noteiktajam prasibam un
izvelas atbilstosako vai atbilstoSakos pretendentus otrajai konkursa kartai —
darba intervijai;

6.2.darba intervijas norises laiku un vietu nosaka Iestades vaditajs, par ko
Komisijas sekretars elektroniski pazino tiem pretendentiem, kuri izvirziti
otrajai konkursa kartai;

6.3.Komisijas sédes ir slégtas;

6.4. Komisijas sédes tiek protokolétas;

6.5. Komisija pirmaja konkursa karta sagatavo kopveérté&jumu par katra pretendenta
atbilstibu izvirzitajam prasibam un pienem lémumu, kur§ vai kuri konkursa
pretendenti tiek uzaicinati uz konkursa otro kartu — darba interviju;

6.6. par konkursa uzvargjusSu pretendentu tiek uzskatits pretendents ar augstako
novert€jumu otraja atlases karta, savukart, ja pretendenti iegiist vienadu punktu
skaitu, tiek rikota atkartota darba intervija;

6.7. konkursa Komisijas sekretars sagatavo konkursa norises nosléguma protokolu
un Komisija lemj par konkursu uzvargjusa pretendenta pienemsanu darba
lestades vaditaja vietnieka amata.



I1l. Konkursa noteikumi

7. Sludinajumu par konkursu publicé Jelgavas valstspilsétas un Jelgavas novada
pasvaldibu oficialajas timeklvietnés www.jelgava.lv, www.jelgavasnovads.lv,
oficialaja izdevuma "Latvijas V@&stnesis" un Nodarbinatibas valsts agentiiras
vakancu portala, noradot iestadi, prasibas pretendentiem, galvenos pienakumus,
meénesalgu, iesniedzamos dokumentus, ka ari pieteikSanas terminu, vietu un
kontakttalruni uzzinam.

8. Pretendenti iesniedz $adus dokumentus:

8.1. dzives, ieprieksg€jas darba un profesionalas pieredzes aprakstu (CV);

8.2. pieteikumu, kura pretendents atspogulo motivaciju savas kandidatiiras
izvirzisanai lestades vaditaja vietnieka amata, aprakstot vaditaja vietnieka
darbam nepiecieSsamas sp&jas un sev piemitosas sp&jas, ka ari darba devéja
ieguvumu, pienemot darba attiecigo pretendentu;

8.3. izglitibu apliecinosu dokumentu kopijas viena eksemplara (pretendentiem, kuri
izglitibu ieguvusi arvalstis, japievieno dokuments par izglitibas akadémisko
atziSanu Latvija);

8.4. valsts valodas prasmes apliecibu pretendentiem, kuriem latviesu valoda nav
dzimta valoda;

8.5. apliecinajums par atbilstibu Civilstavokla aktu registracijas likuma 12.panta
treSas dalas prasibam (1.pielikums).

9. Pieteikums un tam pievienotie dokumenti jaiesniedz Iidz 2025.gada
11.novembrim (ieskaitot) Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas un Jelgavas novada
pasvaldibas kopigas iestades “Jelgavas valstspils€tas un novada Dzimtsarakstu
nodala” Pasta iela 32, Jelgava, ar noradi “Jelgavas valstspils€tas un novada
Dzimtsarakstu nodala” vaditaja vietnicka amata konkursam vai jaiesiita
elektroniski, parakstiti ar droSu elektronisko parakstu, uz e-pasta adresi:
diana.pavlovska@jelgava.lv, talrunis uzzinam: 63080522. P&c §1 termina iesniegtie
vai iesiititie pieteikumi netiks izskatiti.

10. Ja noteiktaja termina pieteikumu nav iesniedzis neviens pretendents, Komisija var
pienemt lémumu izsludinat jaunu konkursu tada pasa kartiba.

IV. Prasibas pretendentiem
11.Konkursa atlases procesa tiek vertéta pretendenta atbilstiba $adam prasibam:
11.1. izglitiba un atbilstiba Civilstavokla aktu registracijas likuma 12.panta tresas
dalas prasibam;
11.2.pieredze vadosa amata (iestades vaditajs, iestades vaditaja vietnieks, nodalas
vaditajs, nodalas vaditaja vietnieks, struktiirvienibas vaditajs, strukttirvienibas
vaditaja vietnieks) ped&jo 5 gadu laika;
11.3.par prieksrocibu tiks uzskatita pieredze vadosa Iidzvertigas jomas amata
pedgjo 5 gadu laika valsts vai pasvaldibas iestadg;
11.4.izpratne par valsts vai pasvaldibas iestades darbibu reglament&joSo normativo
aktu piem@roSanu;
11.5.izpratne par civilstavokla aktu registracijas jautajumiem;
11.6.pieredze iestades iek$€jo normativo aktu izstradg;
11.7.prasme stradat komanda;
11.8.prasme stradat stresa apstak]os;
11.9.pieredze cilvekresursu parvaldibas procesu planosana un uzdevumu stenosana;
11.10.prasmes darba ar digitalajiem rikiem,
11.11.valsts valodas zinaSanas augstakaja pakapé (C2);
11.12.vienas Eiropas Savienibas sveSvalodas zinasanas profesionalajai darbibai
nepiecieSamaja apjoma.
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V. Pretendentu vertésana
12. Komisija izskata un vért€ pretendentu pieteikumus, kuri sanemti nolikuma
noteiktaja kartiba.
13. Konkursa pirmaja karta Komisija vérté pretendentu atbilstibu izvirzitajam
prasibam, atbilstosi 16.punkta noteiktajai vertésanas sisteémai.
14. Uz darba interviju uzaicina pretendentus, kuri saskana ar Nolikuma 13.punktu
ieguvusi ne mazak ka 9 punktus.
15. Darba intervija Komisija verte:
15.1. pretendenta zinasanas un izpratni par civilstavokla aktu registraciju,
civilstavokla aktu registru arhiva fonda veidosanu, uzturé$anu, saglabasanu un
aktualizéSanu;
15.2. pretendenta zinasanas un izpratni par iestades budzeta planosanu un
izpildi;
15.3. pretendenta sp&ju sniegt kompetentas atbildes uz amata pienakumu
pildiSanai atbilstoSiem jautajumiem,;
15.4. pretendenta komunikacijas prasmes un sp&ju argumentét viedokli.

16. Pirmaja konkursa karta Komisija veérté pretendentu pieteikumus $ada punktu
sisteéma:

Dokumentu iesniegSana atbilstosi konkursa nolikuma prasibam Punkii
(maksimalais punktu skaits 2)

Dokumenti iesniegti atbilsto$i prasibam 2
Dokumenti dal&ji atbilst prasibam 1
Dokumenti nav iesniegti atbilstosi prasibam 0
Izglitiba (maksimalais punktu skaits 3)

Otra Itmena profesionala augstaka izglitiba tiesibu zinatné 3
Pirma limena profesionala augstaka izglitiba tiesibu zinatné 2
Darba pieredze (maksimalais punktu skaits 5)

Par priekSrocibu tiks uzskatita pieredze vados$a lidzvertigas jomas amata 5)
pedejo 5 gadu laika valsts vai pasvaldibas iestade

Pieredze vadoSa amata (iestades vaditajs, iestades vaditaja vietnieks, 3
nodalas vaditajs, nodalas vaditaja vietnieks) pedgjo 5 gadu laika

Pieredze vadosa amata (iestades vaditajs, iestades vaditaja vietnieks, 2
nodalas vaditajs, nodalas vaditaja vietnieks) lidz 5 gadiem

Nav darba pieredzes vadosa amata 0

Prasme stradat ar digitalajiem rikiem un informacijas komunikaciju
tehnologijam izrietoSi no CV esosas informacijas (maksimalais punktu

Ir prasmes 2
Nav prasmes 0
Vienas Eiropas Savienibas sveSvalodas zinaSanas profesionalajai
darbibai nepiecieSamaja apjoma izrietoSi no CV (maksimalais punktu

skaits 1)

Ir 1
Nav 0
Maksimali iespéjamais punktu skaits pirmaja karta 13

17. Otraja konkursa karta — darba intervija, padome un pieaicinatais iestades vaditajs
verte pretendentu §ada punktu sisteéma:



Punkti tiek verteti

Vertesanas kriterijs 10 ballu sistema
no 1- loti vaji lidz
Zinasanas un izpratne par civilstavokla aktu registracijas 10
jautajumiem
Pieredze cilvékresursu parvaldibas procesu planosana, 10

organiz€Sana un personalvadibas funkciju, un uzdevumu istenosana

Pieredze iestades ick$€jo normativo aktu izstrade 10

Spéja sniegt kompetentas atbildes uz amata pienakumu pildisanai 10
atbilstosiem jautajumiem

Spéja argumentg&t un paust viedokli, komunikacijas prasmes 10

Maksimali iespéjamais punktu skaits otraja karta 50

18. Konkursa otraja karta katrs Komisijas loceklis individuali vérte katru pretendentu,
atbilstosi Nolikuma 17.punkta nosacijumiem un ieraksta savu vertejumu
pretendentu izvertésanas lapa, apliecinot to ar parakstu.

19. Komisija 1émumu par pretendenta atbilstibu pienem, pamatojoties uz otraja
konkursa karta katra pretendenta individualaja noveért€juma iegiito vidéjo punktu
skaitu, kuru aprékina sasummgjot visu Komisijas loceklu vértéjumu un izdalot to
ar konkursa otraja karta piedalijusos Komisijas loceklu skaitu.

20. Komisija pienem 1€émumu bez pretendentu klatbiitnes un par rezultatiem pazino
katram pretendentam elektroniski uz vina noradito elektroniska pasta adresi 5
(piecu) darba dienu laika péc lémuma pienemsanas.

21. lestades vaditajs, pamatojoties uz konkursa otras kartas rezultatiem, pienem darba
lestades vaditaja vietnieka amata konkursa uzvargjuso pretendentu.

22.Ja nevienu no pretendentiem neatzist par atbilstoSu vakantajam Jelgavas
valstspilsétas paSvaldibas un Jelgavas novada paSvaldibas kopigi izveidotas
iestades “Jelgavas valstspilsétas un novada Dzimtsarakstu nodala” vaditaja
vietnieka amatam, Komisija ir tiesiga pienemt 1émumu par konkursa slégsanu bez
rezultata un izsludinat jaunu konkursu.

23.Pretendentu iesniegtajiem dokumentiem un Komisijas s€des protokolam ir
ierobeZotas pieejamibas statuss.

24. Pretendentam pé&c rakstveida pieprasijuma iesniegSanas ir tiesibas iepazities ar
Komisijas sédes protokola ietverto informaciju un pienemtajiem l€mumiem par
sevi, ka arT Komisijas gal€jo pienemto lémumu.

Jelgavas valstspilsétas un novada D.Pavlovska
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja



1.pielikums

Jelgavas valstspils€tas un novada Dzimtsarakstu nodalas
vaditaja vietnieka

16.10.2025. konkursa nolikumam

APLIECINAJUMS

Es,

(vards, uzvards)
pretendents uz Jelgavas valstspilsétas un novada Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
vietnieka amatu, apliecinu, ka atbilstu Civilstavokla aktu registracijas likuma 12.panta
treSaja dala dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieka amata pretendentam noteiktajam
obligatajam prasibam:
1) esmu Latvijas Republikas pilsonis;
2) esmu sasniedzis 25 gadu vecumu;
3) esmu ieguvis vismaz pirma limena profesionalo augstako izglitibu tiesibu zinatng;
4) parvaldu latviesu valodu.

Apliecinu, ka amata konkursam iesniegtie dokumenti un tajos ietvertas zinas atbilst
normativajos aktos noteiktajam prasibam.

2025.gada
(paraksts)



