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I. Visparigie jautajumi

1. Ieksgjie noteikumi nosaka kartibu, kada savlaicigi, taisnigi un kvalitativi organiz€ un isteno atklatu
pretendentu konkursu uz vakantu ierédna un darbinieka amata vietu Maksatnesp&jas kontroles
dienesta, ieré€dnu parcelSanas kartibu un pretendentu atlasi uz vakanto darbinieka amatu, neizsludinot
atklatu pretendentu konkursu.

2. Pretendentu atlasi veic, izsludinot atklatu pretendentu konkursu (turpmak — konkurss). Konkursu
neizsludina, parcelot ierédni Maksatnesp€jas kontroles dienesta vakantaja amata vai noslédzot darba
ligumu péc struktiirvienibas vaditaja ierosinajuma.

I1. Atklata pretendentu konkursa organizeéSana

3. Pamatojoties uz struktiirvienibas vaditaja, Maksatnespé&jas kontroles dienesta direktora vietnieka
iesniegumu vai Maksatnespéjas kontroles dienesta direktora rezoliiciju, par personalu atbildiga persona
izsludina konkursu, ja:

3.1. amats ir vakants;

3.2. tiek apstiprinats jauns amatu saraksts un noteikta laika veidosies vakants amats;

3.3. ierédnis vai darbinieks ir iesniedzis Maksatnespé&jas kontroles dienesta direktoram iesniegumu par
valsts civildienesta vai darba tiesisko attiecibu izbeigSanu un beidzies termin$ Maksatnespéjas
kontroles dienesta noteikta uzteikta termina atsauksanai;

3.4. ierédna vai darbinieka ilgstoSas prombiitnes laika (grutniecibas, dzemdibu, bérna kopSanas
atvalinajums u.c.) mekle aizvietotaju.

4. Pretendentu atlasei plano $adus etapus:

4.1. vakantas amata vietas un amatam noteikto pienakumu apzinasana;
4.2. vakantas amata vietas aizpildiSanas veida izvéle;

4.3. konkursa komisijas izveidoSana;

4.4. amata izvert€Sanas galveno prasibu un krit€riju noteikSana;

4.5. konkursa izsludinasana;

4.6. konkursa norise.



5. Par personalu atbildiga persona, sanemot So iek$€jo noteikumu 3.punktd min€to iesniegumu vai
rezoliciju, sagatavo Maksatnesp€jas kontroles dienesta direktora rikojuma projektu par konkursa
komisijas (turpmak — komisija) sastavu, nosakot, kur§ no komisijas locekliem pilda komisijas
priekSsédetaja pienakumus.

6. Komisijas sastava ieklauj par personalu atbildigo personu un struktiirvienibas, kura ir vakantais
amats, vaditaju. Komisija var ieklaut ar1 citus Maksatnesp&jas kontroles dienesta nodarbinatos, kuri
parzina vakanta amata darbibas jomu.

7. Komisijas priekSsédetajs sagatavo testu, nosaka vertéSanas krite€rijus, atbilzu variantus un So ieks€jo
noteikumu 5.punkta min&ta rikojuma noteiktaja termina elektroniska veida testu iesniedz par personalu
atbildigai personai.

8. Pamatojoties uz amata apraksta noteiktajam prasibam vakantajam amatam, par personalu atbildiga
persona sagatavo vakantd amata sludindjuma tekstu (turpmak — sludinajums), saskano ar
Administrativa departamenta direktoru, struktiirvienibas (kura ir vakantais amats) vaditaju un nodod
akcept€Sanai Maksatnespéjas kontroles dienesta direktoram. Gadijumos, ja sludinajums tiek publicéts
citos masu sazinas lidzeklos par maksu, tad pavadvestuli kopa ar sludinajumu saskano art Finansu
departamenta direktors.

9. Vakanta amata sludinajuma teksta norada:

9.1. pretendentam saskana ar amata aprakstu izvirzitas prasibas;

9.2. galvenos amata pienakumus;

9.3 iesniedzamos dokumentus, pieméram, dzives aprakstu (CV), pieteikuma vestuli, izglitibu
apliecinoSa dokumenta kopiju (turpmak kopa — pieteikums);

9.4. informaciju par planoto atalgojumu;

9.5. pieteikuma iesniegSanas terminu;

9.6. pieteikuma iesniegSanas vietu, elektroniska pasta adresi un kontakttalruni;

9.7.informaciju, ka sazinas tikai ar tiem pretendentiem, kuri izvirziti otrajai kartai.

10. Par personalu atbildiga persona nodros$ina sludinajuma teksta public€$anu:

10.1. ierédna amatam - Nodarbinatibas valsts agentliras vakancu portala, Maksatnesp&jas kontroles
dienesta majas lapa un péc nepiecieSamibas citos masu sazinas lidzeklos;

10.2. darbinieka amatam - Maksatnesp&jas kontroles dienesta majas lapa un p&c nepiecieSsamibas citos
masu sazinas lidzek]os.

11. Konkurss notiek tris kartas:

11.1. pirmaja karta komisija izverté pretendenta pieteikuma noradito informaciju un tam pievienoto
dokumentu atbilstibu sludinajuma noraditajam prasibam.

11.2. otraja karta parbauda pirmaja karta atlasito pretendentu zinaSanas (tests);

11.3. treSaja karta komisija veic parrunas ar otraja karta atlasitajiem pretendentiem (intervija).

12. Pretendentu zinasanu parbaudi var neorganizét konkursa uz vakanto darbinieka amatu.

13.Gadijumos, kad nepiecieSams vél detalizétaks pretendentu zinaSanu un atbilstibas izvertgjums, var
veikt ceturto konkursa kartu (tests vai intervija).

14. Par personalu atbildiga persona pienem pieteikumus, registré tos dokumentu vadibas sistéma
DocLogix, apkopo un sagatavo darbam komisijai.



15. Konkursa norises gaitu un komisijas pienemtos lémumus protokol€ par personalu atbildiga persona.
Par personalu atbildiga persona nodroSina konkursa tresas kartas (intervijas) ieraksta saglabasanu.

16. Konkursa norises gaitas protokola norada:

16.1. informaciju par konkursa izsludinaSanu (kur un kad publicéts konkursa sludinajums, pieteikSanas
termins);

16.2. informaciju par vakanto amatu un konkursa pretendentam izvirzitajam prasibam,;

16.3. informaciju par pretendentiem (vards, uzvards);

16.4. konkursa komisijas sastavu;

16.5. konkursa norises gaitu un attiecigas konkursa kartas rezultatus;

16.6. konkursa komisijas pienemtos l[@mumus un priekslikumus.

17. Protokolu paraksta komisijas priek§sédetajs un komisijas locekli.

18. Komisija piecu darba dienu laika péc pieteikSanas termina beigam uz vakanto amatu izverte visus
pieteikSanas termina sanemtos pieteikumus atbilstosi konkursa sludinajuma izvirzitajam formalajam
prasibam un pienem lémumu par pretendentiem, kuri ir izvirzami uz konkursa otro kartu. Komisijas
priek$seédetajs izdara atzimi uz pretendenta iesniegtajiem dokumentiem ,Izvirzit otrai kartai” vai
,,Neizvirzit otrai kartai”.

19. Personala specialists sazinas tikai ar tiem pretendentiem, kuru kandidatiiras tiek izvirzitas otrajai
kartai. Konkursa otrai kartai izvirzitos pretendentus par personalu atbildiga persona telefoniski
uzaicina uz konkursa otro kartu - testu. Konkursa otro kartu veic divu nedelu laika péc pieteikSanas
termina beigam.

20. Konkursa otro kartu vada par personalu atbildiga persona. Par personalu atbildiga persona atrodas
testa norises telpa un seko, lai testa laika pretendenti nesarunatos, nelietotu paliglidzeklus un ievérotu
testa aizpildiSanai noteikto laiku. P&c konkursa otras kartas par personalu atbildiga persona pretendentu
aizpilditos testus registré un nodod komisijas prieksseédétajam.

21. Komisijas priek$s€detajs piecu darba dienu laika parbauda un noverte testus, noradot testa iegiito
punktu skaitu. Komisija pienem [@mumu par pretendentiem, kuri virzami uz konkursa treSo kartu, par
ko izdara atzimes uz testa.

22. Konkursa treSajai kartai izvirzitos pretendentus par personalu atbildigd persona, saskanojot
intervijas laikus ar konkursa komisijas priek$sédétaju un locekliem, telefoniski uzaicina uz konkursa
treSo kartu - interviju. Pretendentiem, kuri nav iztur&jusi konkursa otro kartu, par personalu atbildiga
persona piecu darba dienu laika sagatavo:

22.1. lémuma projektu par testa rezultatu un p&c 1émuma parakstiSanas nodrosina ta nostitiSanu ierédna
amata pretendentam;

22.2. vestules projektu par konkursa rezultatu un pec vestules parakstiSanas nodro$ina tas nosiitiSanu
darbinieka amata pretendentam.

23. Konkursa treso kartu veic divu nedélu laika péc otras kartas beigam.

24. Konkursa tre$aja karta piedalas komisija un var piedalities ari Maksatnespé&jas kontroles dienesta
direktors un Maksatnespéjas kontroles dienesta direktora vietnieks.

25. Komisija tris darba dienu laika p&c konkursa tresas kartas pienem lémumu par vakantajam amatam
vispiemerotaka pretendenta (viena vai vairaku) atbilstibu vakantajam amatam izvirzitajam prasibam.



26. Ja nepiecieSsams vél detalizétaks pretendentu zinaSanu un atbilstibas izvertejums, komisija var
pienemt [émumu par konkursa ceturtas kartas nepiecieSamibu.

27. Ja komisija pienémusi lémumu par konkursa ceturtas kartas nepiecieSamibu, uz ceturto kartu
1zvirzitos pretendentus par personalu atbildiga persona telefoniski uzaicina uz konkursa ceturtas kartas
testu vai interviju. Pretendentiem, kuri netiek virziti uz ceturto konkursa kartu, par personalu atbildiga
persona piecu darba dienu laika sagatavo:

27.1. lémuma projektu, kura informe par konkursa rezultatu un péc lémuma parakstiSanas nodroSina
ta nosiitiSanu ierédna amata pretendentam;

27.2. vestules projektu, kura informé par konkursa rezultatu un péc véstules parakstiSanas nodroSina
tas nosiitiSanu darbinieka amata pretendentam.

28. Konkursa ceturto kartu veic vienas nedélas laika pec konkursa tresas kartas nosleguma.

29. Ja konkursa ceturtaja karta ir tests, tas atSkiras no konkursa otras kartas testa. Testu sagatavo
komisijas priekSseédetajs. Konkursa ceturtas kartas testu organizeé saskana ar So iek$€jo noteikumu
20.punkta nosacijumiem.

30. Ja konkursa ceturtaja karta ir intervija ar pretendentiem, intervija piedalas komisija un var tikt
piecaicinats Maksatnesp&jas kontroles dienesta direktors vai Maksatnesp€jas kontroles dienesta
direktora vietnieks.

31. Komisija piecu darba dienu laika izverte ceturtas konkursa kartas rezultatus un pienem lémumu
par vakantajam amatam vispiem&rotaka pretendenta (viena vai vairaku) atbilstibu vakantajam amatam
izvirzitajam prasibam.

32. Péc konkursa p&dgjas kartas komisija Maksatnesp€jas kontroles dienesta direktoram sniedz
priekslikumu par pretendenta iecelSanu vakantaja amata vai pienemSanu darba vai informaciju par
konkursa beigSanos bez rezultata.

33. Maksatnespéjas kontroles dienesta direktors izvert€ iesniegto priekslikumu un pienem [€mumu par
pretendenta iecelSanu vakantaja amata vai pienemsanu darba vai apstiprina konkursa beigSanos bez
rezultata.

34. Par personalu atbildiga persona tris darba dienu laika peéc Maksatnespgjas kontroles dienesta
direktora [emuma pienemsanas informé konkursa uzvarétaju par konkursa komisijas pienemto lémumu
par atbilstibu vakantajam amatam un vienojas par terminu dokumentu noforméSanai. Par personalu
atbildiga persona piecu darba dienu laika sagatavo:

34.1. lemuma projektu, kura inform& par konkursa rezultatiem ierédna amata pretendentus, kurus
nevirza iecelSanai vakantaja amata, un péc l€émuma parakstiSanas nodroSina ta nosutiSanu
pretendentam;

34.2. véstules projektu, kura informé par konkursa rezultatiem darbinieka amata pretendentus, kurus
nevirza pienems$anai darba, un péc véstules parakstiSanas nodrosina tas nosutiSanu pretendentam.

35. Par pretendenta iecelSanu ieré€dna amata arjos normativajos aktos noteiktajos terminos par
personalu atbildiga persona sagatavo informaciju iesniegSanai Valsts ienémumu dienestam (par
amatpersonas statusu) un publicéSanai Nodarbinatibas valsts agentiiras vakancu portala.

36. Ja konkursa sludinajuma noteiktaja termina nepiesakas neviens pretendents vai konkurss beidzies
bez rezultata, par personalu atbildiga persona saskana ar So iek$€jo noteikumu 3., 8. un 9.punkta
noteiktajam prasibam izsludina atkartotu konkursu.



II1. Ierédna parcelSana cita Maksatnespéjas kontroles dienesta ieréedna amata

37. lerédni, neizsludinot konkursu un pamatojot parcelSanas pielaujamibu un lietderibu, jebkura cita
Maksatnespéjas kontroles dienesta ierédna amata uz noteiktu vai nenoteiktu laiku parcel ar
Maksatnespéjas kontroles dienesta direktora rikojumu.

38. Iesniegumu par ierédna parcelSanu sagatavo struktirvienibas vaditajs vai Maksatnespé&jas kontroles
dienesta direktora vietnieks. Par personalu atbildiga persona noskaidro ierédna viedokli par parcelSanu
un sagatavo Maksatnespéjas kontroles dienesta direktora rikojuma projektu.

IV. Atlase uz vakanto darbinieka amatu, neizsludinot atklatu pretendentu konkursu

39. P&c struktiirvienibas vaditaja ierosinajuma darbinieku var pienemt darba uz vakantu darbinieka
amatu, neorganizgjot konkursu.

40. Ne velak ka piecas darba dienas pirms paredzamo darba tiesisko attiecibu sakuma attiecigas
struktiirvienibas vaditajs informe par personalu atbildigo personu par izvéléto pretendentu, ieprieks
saskanojot izveli ar Maksatnesp€jas kontroles dienesta direktoru.

41. Pamatojoties uz Maksatnespgjas kontroles dienesta direktora rezoliiciju par pretendenta
pienemSanu darba, par personalu atbildiga persona vienojas ar izvéléto pretendentu par terminu
dokumentu noforméSanai.

V. Nosléguma jautajumi
42. Administrativais departaments ar Siem iek§€jiem noteikumiem iepazistina visus nodarbinatos.
43. So ieksgjo noteikumu 10.1.punkts stajas speka 2019.gada 1.janvari. Lidz 2019.gada 1.janvarim par
personalu atbildiga persona nodroSina sludinajuma teksta publicéSanu laikraksta “Latvijas Vestnesis”,

Maksatnespgjas kontroles dienesta majas lapa un péc nepiecieSamibas citos masu sazinas lidzek]os.

44. So ieksgjo noteikumu 35.punkts stajas speka 2019.gada 1.janvari. Lidz 2019.gada 1.janvarim par
personalu atbildiga persona sagatavo informaciju public€Sanai laikraksta “Latvijas Vestnesis”.

45. Atzit par speku zaud&jusus 2018.gada 9.augusta ieks€jos noteikumus Nr.1-03/2018/24 ,,Personala
atlases kartiba”.
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