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sédes lemumu (protokols Nr.5., 3.§)

PREILU NOVADA PASVALDIBAS PERSONALVADIBAS UN
ADMINISTRATIVAS DALAS NOLIKUMS

Izdots pamatojoties uz Valsts parvaldes
iekartas likuma 73.panta pirmds dalas 1.punktu un
Pasvaldibu likuma 20.panta otro dalu, 50. panta pirmo dalu

I. Visparigie noteikumi

1.1. Preilu novada pasSvaldibas Personalvadibas un administrativa dala (turpmak teksta —
Dala) ir Preilu novada pasvaldibas (turpmak teksta — PasSvaldiba) Administracijas
struktiirvieniba, kas ir tieSi paklauta Preilu novada paSvaldibas izpilddirektoram un
izpilddirektora vietniekam, un kas tiek finanséta no novada Pasvaldibas budzeta lidzekliem.

1.2. Dalu veido, reorganizg, likvide, ka ari Dalas amata vietu sarakstu un nolikumu
apstiprina Preilu novada dome (turpmak teksta — Dome).

1.3. Nolikums nosaka Dalas darba organizaciju un strukttiru, uzdevumus un kompetences,
tiesibas un atbildibu.

1.4. Dala sava darbiba ievéro Latvijas Republika speka eso$os normativos aktus (likumus,
Ministru kabineta noteikumus u.tml.) ka ari Pasvaldibas iek$€jos un ar&jos normativos
aktus (saistosos noteikumus, $o nolikumu, domes lémumus u.tml.).

I1. Dalas darba organizacija un struktiira

2.1. Saskana ar Pasvaldibas amatu sarakstu Dalas sastava ir Dalas vaditajs, pasvaldibas
sekretars, lietvedis, Vvecakais personala specialists, apmeklétaju pienemsanas un
informacijas centra specialists, darba aizsardzibas specialists, iedzivotaju registrésanas
specialists un arhivars.

2.2. Dalu vada Dalas vaditajs, kur$ ir tie$i paklauts Pasvaldibas izpilddirektoram. Dalas
vaditaju pienem darba un atlaiz no darba izpilddirektors, kur§ saskano Dalas vaditaja
kandidattiru ar Domes priekssédetaju.
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2.3. Dalas vaditajs strada uz darba liguma pamata, ta kompetences ir noteiktas S$aja
nolikuma un amata apraksta.

2.4. Dalas vaditajs organizg, plano, nodrosina, kontrol€ un motivé sev paklauto darbinieku
darbu, sagatavo un apstiprina darbinieku amata aprakstus, izstrada icks$€jos normativos
aktus personala un administracijas jautajumos, koordiné Pasvaldibas personala atlases,
organizé Pasvaldiba nodarbinato darba izpildes noverteéSanas kartibu ka arT atbild par Dalai
doto uzdevumu savlaicigu izpildi.

2.5. Dalas vaditaja prombiitnes laika ta pienakumus pilda péc Dalas vaditajas ieteikuma ar
izpilddirektora rikojumu noziméts Pasvaldibas Dalas darbinieks.

2.6. Dalas vaditajam ir tieSi paklauti Dalas darbinieki, kuru skaitu, amatu un atlidzibu
nosaka domes apstiprinatais amatu saraksts.

2.7. Dalas vaditajs nosaka Dalas darbinieku pienakumu sadali un organizé Dalas noteikto
uzdevumu izpildi.

2.8. Dalas darbinieku pienem darba un atlaiz no darba izpilddirektors p&c Dalas vaditaja
ieteikuma, slédzot darba Iigumu.

2.9. Dalas darbinieki administrativi ir paklauti pa$valdibas izpilddirektoram un funkcionali
ir tiesi paklauti Dalas vaditajam.

2.10. Dalas darbinieku pienakumus, kompetences un tiesibas nosaka Darba likums un citi
normativie akti, ka art §is nolikums, amata apraksts un darba ligums.

2.11. Dalas darbinieki savas prombiitnes saskano ar Dalas vaditaju.
ITI. Dalas uzdevumi un kompetences
3.1. Dalas galvenie uzdevumi un kompetences ir:

3.1.1. izstradat personala politiku un stratégiju, vadit tas ievieSanu sadarbiba ar Pasvaldibas
vadibu;

3.1.2. veikt paSvaldibas vakanto amatu uzskaiti un nepiecieSamibas gadijuma organizét
atlases konkursus uz vakantajiem darbinieku amatiem, kuri tiek rikoti saskana ar domes
prickssédétaja vai izpilddirektora rikojumu, veikt visu ar konkursa rikoSanu saistito
organizatorisko un tehnisko darbu;

3.1.3. sagatavot, noformét, registrét un kartot personala lietvedibas dokumentus atbilstoSu
speka esosajiem normativajiem aktiem;

3.1.4. veidot un papildinat personala personu lietas, ka ari veikt personu datu uzskaiti;

3.1.5. nodrosinat darba samaksas, socialo garantiju un atvalinajumu sistému PaSvaldiba, ka
ari organiz&t atvalinajumu pieskirSanu Pasvaldibas darbiniekiem un Pasvaldibas padotiba
esoSo iestazu vaditajiem;

3.1.6. izstradat un iesniegt domé apstiprinasanai darbinieku amatu un algu sarakstu un
grozijumus tajos, ka ari piedalities domes priek$sédétaja uzdevuma darbinieku amatalgu un
darba samaksas noteikSana;



3.1.7. koordinét amatu klasificéSanu, sagatavot priekslikumus par darbinieku amatu limenu
un méneSalgu grupu mainu un nodroS§inat amatu klasificéSanas rezultatu apkopojuma
saskanosanu,

3.1.8. sagatavot, aktualizét un iesniegt Valsts ienémumu dienesta valsts amatpersonu
sarakstus;

3.1.9. metodiski vadit un koordinét Pasvaldibas darbinicku darba amata aprakstu
sagatavosanu un aktualizéSanu;

3.1.10. analizét Pasvaldibas darbinicku un padotibas iestazu vaditaju kompetences un
organizét darba rezultatu novertésanas procesu,;

3.1.11. noteikt darbinieku macibu vajadzibas, ka ari organizét darbinieku profesionalas
kvalifikacijas pilnveido$anu un kopigus apmacibu projektus;

3.1.12. sagatavot un registrét rikojumus, izzinas, darba ligumus un citus dokumentus, kas
saistiti ar personala jautajumiem, gatavot izzinas, v&stules un cita veida dokumentus
nodalas kompetences ietvaros;

3.1.13. izstradat metodiskos noradijumus (noteikumus, instrukcijas) darbam ar personala
dokumentiem;

3.1.14. registrét un noformét domes deputatu un darbinieku darbnespé&jas lapas, darba laika
uzskaites tabeles;

3.1.15. registrét ienako$os un izejoSos dokumentus elektroniskaja dokumentu vadibas
sisteéma, atbildet par to apriti Pasvaldiba, veikt izpildes un terminu kontroli;

3.1.16. pienemt apmekl&tajus, uzklausit un registrét mutiskus iesniegumus, stidzibas un
noradijumus, sniegt nepiecieSamo informaciju jautajumu, problémas atrisinaSanai;

3.1.17. veikt norakstisanas aktu sastadisanu, materialu atskaiSu sagatavoSanu un
iesniegSanu gramatvediba;

3.1.18. sagatavot darba kartibu, Iemumprojektus (citus dokumentu projektus), pastavigajam
komiteju sédém un domes (arl arkartas) sédém, informét par tam Domes deputatus,
protokol&t sédges, ka ar1 sagatavot sézu protokolus, Iémumus, protokola izrakstus;

3.1.19. nodrosinat un veikt darba aizsardzibas sist€mas, ugunsdroSibas un civilas
aizsardzibas pasakumu vadisanu Pasvaldiba un tas iestadeés.

3.2. Dala, pildot nolikuma noteiktas funkcijas un uzdevumus, sadarbojas ar Pasvaldibas
darbiniekiem, struktiirvienibam, iestadém, valsts un pasvaldibu institiicijam, ka ar citam
fiziskam un juridiskam personam savas kompetences ietvaros.

IV. Dalas tiesibas un atbildiba

4.1. Dalas tiesibas ir:

4.1.1. pieprasit un sanemt Dalas darba nodroSinaSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus no Pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém, ka arT pieprasit Dalas darba
efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko nodro§inajumu;



4.1.2. konsultéties ar administracijas struktirvienibu, paSvaldibas iestazu, kapitalsabiedribu
darbiniekiem Dalas noteikto uzdevumu un kompetences jautajumu risinasanai, pieaicinat
specialistus arpakalpojuma ictvaros sarezgitu, specifisku vai licla apjoma Dalas uzdevumu
veikSanai, saskanojot ar domes priekSsédetaju vai izpilddirektoru;

4.1.3. piedalities domes, domes pastavigo komiteju sedes;

4.1.4. nepienemt no administracijas struktiirvienibam, iestadém, institicijam Dalas
uzdevumu veikSanai nepiecieSamos dokumentus, kas neatbilst lietvedibu reglamentgjoSo
normativo aktu prasibam;

4.1.5. atteikties sniegt konsultacijas darbiniekiem un apmeklétajiem par jautajumiem, kas
nav pasvaldibas kompetencg;

4.1.6. sagatavot priekslikumus vai ierosinajumus personala jautajumos un ar tiem saistita
darba organizaciju,

4.1.7. parstavét Pasvaldibu savas kompetences ietvaros citu institticiju rikotajos pasakumos,
seminaros, sapulcés, konferencés un piedalities pieredzes apmainas pasakumos Latvijas
(arzemju) pasvaldibu izpildinstitiicijas;

4.1.8. pieprasit no Pasvaldibas iestadem un apkopot informaciju par tajas esoSajam

vakantajam amata vietam;

4.1.9. informét Pasvaldibas izpilddirektoru par savas kompetences ietvaros konstatétajiem
normativo aktu parkapumiem, atklatajiem truakumiem un nepilnibam, sniegt priekslikumus
vai ierosinajumus par to noveérsanu.

4.2. Dalas atbildiba:

4.2.1. par Dalas darbinieku personigi pienemto lémumu izpildes procesu un lémuma
izpildes rezultata raditajam sekam;

4.2.2. par korektam attiecibam ar kolégiem, apmeklI&tajiem un Dalas darbinieku ricibas
atbilstibu normativajiem aktiem;

4.2.3. par sagatavotas informacijas precizitati un pareizibu,

4.2.4. par iegitas informacijas konfidencialitates ievéroSanu un neizpausSanu attieciba
uz iegitajiem personas datiem;

4.2.5. Dalas vaditajs atbild par nodalas darba nodrosinasanu atbilsto$i speka esoSajiem
normativajiem aktiem, paSvaldibas saistosajiem noteikumiem, domes l&émumiem,
pasvaldibas nolikumiem, nodalas nolikumam, pasvaldibas vadibas rikojumiem;

4.2.6. katrs Dalas darbinieks atbild par amata pienakumu un darba uzdevumu
savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka ari par uzticéto darba priekSmetu un
lidzeklu saglabasanu un ekspluatéSanu atbilstosi lietoSanas noteikumiem.

V. Nosléguma noteikumi
5.1. Par Dalas nolikuma parskatiSanu un aktualizé$anu ir atbildigs Dalas vaditajs.

5.2. Ar §1 nolikuma spéka stasanos speku zaudé 2021.gada 28. oktobra nolikums (protokols
Nr. 23., 6.9).

Novada domes priekssedétajs A .Vucans



