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NOLIKUMS NR.23/2021

Sigulda
APSTIPRINATS
ar Siguldas novada pasvaldibas domes
2021. gada 12. augusta lemumu
(prot. Nr.6, 25.§)

Siguldas novada paSvaldibas Personala parvaldes nolikums

Izdots saskana ar likuma “Par pasvaldibam™
41. panta pirmas dalas 2. punktu,

Valsts parvaldes iekartas likuma

73. panta pirmas dalas 1. punktu

I.  Visparigie jautajumi
Siguldas novada pasvaldibas Personala parvalde (turpmak — parvalde) ir Siguldas novada
paSvaldibas domes (turpmak — dome) izveidota paSvaldibas administracijas (turpmak-
administracija) struktiirvieniba.
Parvalde sava darbiba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus, Ministru kabineta
noteikumus, domes saisto$os noteikumus, citus argjos normativos aktus, $o nolikumu, Siguldas
novada pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) iek§€jos normativos aktus, domes lémumus.
Parvaldes nolikums (turpmak — nolikums) noteic parvaldes meérki, funkcijas, uzdevumus,
struktiiru, darba organizaciju, tiesibas un atbildibu.
Parvalde ir tiesi paklauta pasvaldibas izpilddirektoram.
Par parvaldes izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj paSvaldibas dome.
Parvalde, pildot nolikuma noteiktas funkcijas un uzdevumus, savas kompetences ietvaros
sadarbojas ar pasvaldibas administracijas iestadém un struktiirvienibam, valsts un pasvaldibu
institlicijam, ar citam fiziskam un juridiskam personam.
Parvaldi finans€ no pasvaldibas budzeta lidzekliem.

Il.  Parvaldes mérkis, funkcijas un uzdevumi
Parvaldes meérkis ir nodroSinat pasvaldibas administraciju ar profesionaliem un motivetiem
darbiniekiem, kuri 1steno pasvaldibas mérkus.
Parvaldei ir $adas funkcijas:
9.1. organizet un koordinét personala vadibas procesus paSvaldiba;
9.2. nodrosinat vienotas pasSvaldibas personala vadibas politikas un stratégijas izstradi un
koordinét tas ievieSanu un istenosanu;
9.3. nodrosinat profesionala personala piesaisti;
9.4. nodrosinat personala datu uzkrasanu, sistematizé€Sanu un analizi;
9.5. nodrosinat efektivas atlidzibas sistemas izstradi, koordinét tas ievieSanu un istenoSanu;
9.6. nodrosinat normativajos aktos noteikto darbibu veikSanu saistiba ar amatiem, kuriem
noteikts valsts amatpersonas statuss;
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9.7. sniegt atbalstu personalvadibas jautajumos pasvaldibas vadibai un iestazu vaditajiem.

Lai nodrosinatu nolikuma 9.punkta miné&to funkciju izpildi, parvaldei ir $adi uzdevumi:

10.1.  ievies vienotus personalvadibas procesus, metodiski vada vienotas personala uzskaites
un personalvadibas sisteémas izstradi un ievieSanu,

10.2.  izstrada personalvadibas jautajumu reglament&josus iek§&jos normativos aktus;

10.3.  konsulté pasvaldibas darbiniekus un amatpersonas personalvadibas jautajumos, lai
nodroS§inatu vienotu personalvadibas principu ievéroSanu un ar§jo normativo aktu
piemerosanu pasvaldiba;

10.4.  organiz€ darbinieku atlasi uz vakantajam amatu vietam pasvaldibas administracija un
iestazu vaditaju vakanc€m, nodrosinot vienotu principu ievérosanu darbinieku atlasg,
taja skaita:

10.4.1. sagatavo vakanto amata sludinajumus un amata konkursu nolikumus;

10.4.2. sanem, apkopo un izvert€ pretendentu pieteikumus;

10.4.3. piedalas darbinieku atlases un amata pretendentu vertéSanas komisiju darba;
10.4.4. veic ar atlases un konkursu riko$anu saistitos organizatoriskos un tehniskos darbus;

10.5.  apkopo pasvaldibas administracijas darbinieku macibu vajadzibas, plano un organizé
darbinieku iek$gjas apmacibas;

10.6.  koording pasvaldibas administracijas un iestazu darbinieku (iznemot pedagogu) darba
snieguma novértésanas procesu, taja skaita:

10.6.1. izstrada darba snieguma novérteésanas kartibu;

10.6.2. organize ikgad€jo darba snieguma novertéSanu;

10.6.3. administré darba snieguma rezultatu datu bazi;

10.6.4. sagatavo dokumentus, kas saistiti ar darba snieguma novértéSanas rezultatiem
saistitajam izmaksam;

10.6.5. kontrol€ procediiras ievéroSanu darba izpildes novertéSanas gaita;

10.7.  sagatavo rikojumu projektus personala jautajumos parvaldes kompetences ietvaros,
uztur rikojumu personala jautajumos registru;

10.8.  Kkarto personas lictas darbiniekiem, kuru darba dev&js ir paSvaldibas domes
priek$seédetajs, izpilddirektors, pasvaldibas agentiiras “Siguldas Attistibas agentiira”
direktors un pasvaldibas iestades “Dzimtsarakstu nodala” vaditajs, taja skaita:

10.8.1. tehniski nodroSina darba pienemsanas procesu;

10.8.2. sagatavo dokumentus, kas saistiti ar darba tiesiskajam attiecibam,;

10.8.3. izstrada un aktualiz€ paSvaldibas administracijas darbinieku un iestazu vaditaju
amatu aprakstus;

10.8.4. iepazistina darbiniekus ar darba kartibas noteikumiem un citiem noteikumiem,
metodiskiem noradijumiem par darbu pasvaldiba, kas ir saisto$i darbiniekam;

10.8.5. nodroSina jauno darbinieku darba ievadiSanas procesu;

10.8.6. tehniski nodrosina darba tiesisko attiecibu izbeigSanu,

10.9.  veic personala datus datu uzskaiti un apstradi resursu vadibas sist€mas “Horizon”
personala moduli;

10.10. sniedz konsultacijas pasvaldibas administracijas darbiniekiem un iestazu vaditajiem
paSapkalposanas sist€mas “HOP” lietoSana;

10.11. veic personala datu uzskaites un apstrades sist€mas personalvadibas modula
“Horizon” resursu tur€taja pienakumus, sadarbojas ar programmas izstradataju
programmas papildinajumu un uzlabojumu ievieSana;

10.12. izstrada atlidzibas sistémas dokumentus, koordiné atlidzibas sistemas ievieSanu un
IstenoSanu;

10.13. uztur un organiz€ pasSvaldibas administracijas un iestazu darbinieku (iznemot
pedagogu) amatu klasifikacijas un amatu vértéSanas sisteému, taja skaita:

10.13.1. sadarbiba ar struktiirvienibu vaditajiem izstrada pasvaldibas administracijas
darbinieku amatu klasifikaciju;
10.13.2. saskano pasvaldibas iestazu amatu klasifikaciju;
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10.13.3. organiz€ ar paSvaldibas domes prieks$s€détaja rikojumu apstiprinatas darba grupas
darbu pasvaldibas amatu (iznemot pedagogu amatus) vertésanai, administré amatu
vertesanas rezultatus;

10.13.4. izstrada prieksSlikumus darbinieku darba samaksas un darbinieku motivéSanas
sist€émas pilnveidoSanai pasvaldiba;

10.13.5. veic nepiecieSamo finansu lidzeklu aprékinus un sagatavo atlidzibai nepiecieSamo
lidzeklu pieprasijumu projektu;

10.14. sagatavo iesniegSanai Valsts ienémumu dienesta grozijumus valsts amatpersonu
saraksta par paSvaldibas amatpersonam;

10.15. sagatavo pasvaldibas amatu sarakstu, kuriem noteikts valsts amatpersonas statuss;

10.16. sagatavo atzinumus par amatu savienosanu un blakus darba veikSanu;

10.17. konsulté pasvaldibas administracijas darbiniekus un pasvaldibas iestazu vaditajus
jautajumos par paSvaldibas amatpersonu amatu savienosanas jautajumiem,;

10.18. sagatavo pasvaldibas domes l@émumu, pasvaldibas domes priekS§sédetaja rikojumu,
izpilddirektora, izpilddirektora vietnieku rikojumu un citu iek§€jo normativo aktu
projektus un metodiskos dokumentus atbilstos$i kompetencei;

10.19. sagatavo un registré pasvaldibas administracijas uznémuma ligumus (ar fiziskam
personam, kas nav saimnieciskas darbibas veicgji);

10.20. organizé pasvaldibas administracijas ligumu slégSanu par prakses nodroSinasanu,
uzglaba prakses ligumus un praktikantu konfidencialitates deklaracijas;

10.21. nodrosina ar paSvaldibas administracijas un iestazu darbinieku dzivibas un nelaimes
gadijumu apdros§inasanu un veselibas apdrosinasanu saistitas informacijas un
dokumentu apriti starp apdrosSinataju un pasvaldibas struktiirvienibam, darbiniekiem,;

10.22. piedalas pasvaldibas ieks€jas komunikacijas procesa, inform& darbiniekus par
aktualitatém, kas saistitas ar personala vadibas jautajumiem,;

10.23. pasvaldibas domes priekSseédetaja, priekSsédétaja vietniecka un izpilddirektora,
izpilddirektora vietnieku uzdevuma sagatavo atbildes uz fizisku vai juridisku personu
iesniegumiem, ka ari sagatavo izzinas, vestules un cita veida dokumentus atbilstosi
parvaldes kompetencei.

1. Parvaldes struktira
Parvaldes struktiira ir noteikta pasvaldibas amatu saraksta, ko apstiprina ar domes lémumu.
Parvaldi vada parvaldes vaditajs, kura kompetence noteikta amata apraksta.
Parvaldes vaditajs ir tiesi paklauts paSvaldibas izpilddirektoram. Parvaldes vaditaju pienem
darba un atbrivo no darba pasvaldibas izpilddirektors.
Parvaldes vaditaja prombiitnes laika parvaldes darbu vada ar pasvaldibas izpilddirektora
rikojumu noteikts parvaldes darbinieks.
Parvaldes darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba paSvaldibas izpilddirektors péc
parvaldes vaditaja ieteikuma.
Parvaldes darbinieki ir tiesi paklauti parvaldes vaditajam.

IV. Parvaldes darba organizacija
Parvaldes darba organizaciju nosaka §is nolikums un pasvaldibas ieksg€jie normativie akti.
Parvaldes vaditajs ir atbildigs par parvaldes uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi.
Parvaldes vaditajs nosaka parvaldes darbinieku pienakumu sadali un organize parvaldei nodoto
uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi. Parvaldes darbinieki atbild par darba norisi un
rezultatiem.
Parvaldes vaditajs ir tiesigs savas kompetences ietvaros pasSvaldibas varda parakstit
pienemSanas — nodoSanas aktus, precu — pavadzimes rékinus gadijumos, ja preces vai
pakalpojuma sanemsSanai netiek slégts ligums.
Parvaldes darbinieku amata pienakumus $aja nolikuma noteikto uzdevumu izpildei nosaka
darbinieka amata apraksta.
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Uzdevumu izpildei parvaldes darbinieki sadarbojas ar citam pasSvaldibas administracijas
struktiirvienibam un iestadém, ka ar1 valsts iestadém.

23. Parvaldes darbinieki amata pienakumu izpild€ ieveéro normativos aktos noteiktas informacijas
konfidencialitates un fizisko personu datu aizsardzibas prasibas.
24. Parvaldes vaditajs un darbinieki atbild par parvaldes kompetencé eso$o jautajumu risinasanu
atbilstosi normativo aktu prasibam.
V. Parvaldes tiesibas un atbildiba
25. Parvaldei ir tiesibas:

25.1.  lugt un sanemt no pasvaldibas administracijas struktiirvienibam un iestadém jebkuru
parvaldes uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un dokumentus;

25.2.  iesniegt priekslikumus jautajumos, kas ietilpst parvaldes kompetencé pasvaldibas
administracijas strukttirvienibu un iestazu darba kvalitates uzlabosanai;

25.3.  sadarboties ar paSvaldibas administracijas struktirvienibam un iestadém sekmigai
parvaldes uzdevumu izpildei;

25.3.1. atbilstosi parvaldes kompetencei parstavét pasvaldibu valsts iestadés, ka ari citas
institlicijas un organizacijas, iepriek§ to saskanojot ar pasSvaldibas vadibu,
nepiecieSamibas gadijuma noformgjot atbilstosu pilnvarojumu;

25.4.  iniciét ekspertu piesaisti sarezgitu, specifisku vai liela apjoma parvaldes uzdevumu
veikSanai;

25.5.  sanemt materialtehnisko nodroS§inajumu;

25.6.  piedalities pastavigo komiteju un domes sed&s;

25.7.  piedalities pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos.

26. Parvalde ir atbildiga par:

26.1.  par nolikuma noteikto funkciju izpildes nodro§inasanu;

26.2.  par nolikuma noteikto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

26.3.  par parvaldes darbinieku personigi pienemto l@mumu izpildes procesu un lémuma
izpildes rezultata raditajam sekam;

26.4.  par parvaldes darbinieku ricibas atbilstibu normativajiem aktiem;

26.5. par sagatavotds informacijas precizitati un pareizibu un izstradato atzinumu un
priekslikumu kvalitati;

26.6.  par konfidencialas vai jebkuras citas informacijas neizplatiSanu, kura var nest moralu
vai materialu kait€jumu paSvaldibai.

VI.  Nosléguma jautajumi
27. Ar §1 nolikuma spéka stasanos spéku zaudé Siguldas novada pasvaldibas domes 2018. gada

12. aprila nolikums Nr. 6/2018 “Personala nodalas nolikums” (prot. Nr.6, 13.§).

28. Nolikums stajas speka 2021. gada 1. oktobri, ja ar domes lémumu nav noteikts cits nolikuma
speka stasanas datums.
Priek$sédétajs (paraksts) U. Mitrevics



