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1. Visparigais jautajums

Atklata konkursa (turpmak — Konkurss) merkis ir noskaidrot Tukuma novada
Dzimtsarakstu nodalas (turpmak - Nodala) vaditaja amata pienakumu izpildei piemérotako
pretendentu, kurs$ nodrosinatu Nodalai noteikto funkciju isteno$anu, Nodalas kvalitativu darbu,
attistibu un pasvaldibas budZeta lidzeklu ekonomisku un lietderigu izlietojumu.

2. Konkursa komisija

2.1. Tukuma novada pasvaldibas izpilddirektors sagatavo atklata Konkursa nolikumu
(turpmak — Nolikums) uz vakanto amatu ,,Tukuma novada Dzimtsarakstu nodalas vaditajs” un
nosaka pieteikumu iesniegSanas terminu. Nolikums tiek apstiprinats ar Tukuma novada Domes
prieksseédetaja rikojumu.

2.2. Nodalas vaditaja amata pretendentu izvertéSanas komisija (turpmak - Komisija) 3
(tris) cilvéku sastava tiek izveidota ar Tukuma novada Domes priek$sédétaja rikojumu.

2.3. Komisija darbu veic Tukuma novada Domes telpas, Talsu icla 4, Tukuma, Tukuma
novada.

2.4. Komisija:

2.4.1. atbilstoSi iesniegtajiem dokumentiem noverté pretendenta atbilstibu izvirzitajam prasibam,;
2.4.2. vienojas par laiku un vietu parrunam ar pretendentu, ja tas tiek izvirzits dalibai Konkursa
otraja karta;

2.4.3. ir tiesiga papildus parrunam noteikt pretendentam darba uzdevumus, lai parbauditu amatam
nepiecieSamas teorétiskas zinasanas un prasmes;

2.4.4. izvelas izvirzitajam prasibam atbilstoSako pretendentu un iesaka to Tukuma novada
pasvaldibas izpilddirektoram iecelSanai Nodalas vaditaja amata. Kandidatiira pirms iecelSanas
amata jasaskano ar Tieslietu ministriju;

2.45. piepem lémumu par Konkursa izbeigSanu bez rezultata, ja Komisija nevienu no
pretendentiem neizvélas par atbilstoSu Nodalas vaditaja amatam.

2.5. Komisijas sédes ir slégtas. Komisijas sédes tiek protokolétas. Sezu protokoléSanu
nodro$ina Tukuma novada Domes personala specialists (vina prombiitné personala lietvedis).
Komisijas sézu protokolus paraksta visi Komisijas sédé klatesoSie Komisijas locekli un
protokolists.

2.6. Informaciju par parrunu norises laiku un vietu Tukuma novada Domes personala
specialists telefoniski vai kandidata noradita e-pasta pazino izvirzitajam pretendentam, kur§ péc
Komisijas ieteikuma tiek aicinats piedalities Konkursa otraja karta.

3. Konkursa dalibnieki
3.1. Konkursa var piedalities un par ta uzvarétaju klut persona,
3.1.1. kas saskana ar Civilstavokla aktu registracijas likuma 12.panta otro dalu:
3.1.1.1. ir Latvijas Republikas pilsonis;
3.1.1.2. sasniegusi vismaz 25 gadu vecumu;



3.1.1.3. ieguvusi vismaz pirma Itmena profesionalo augstako izglitibu tiesibu zinatng;
3.1.1.4. prot valsts valodu.
3.1.2. iesniedzis pieteikumu kopa ar visiem nepiecieSamajiem pretendentu atlases dokumentiem.
3.2. Pieteikumu, noradot ,,Konkursam uz Tukuma novada Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
amatu”, var iesniegt:
3.2.1. pa pastu, noradot adresatu - Tukuma novada Dome, Talsu iela 4, Tukuma, Tukuma novada,
LV-3101,
3.2.2. personigi Tukuma novada Domes Valsts un pasvaldibas vienotaja klientu apkalpoS$anas
centra, Talsu iela 4, Tukuma, Tukuma novada,
3.2.3. ar elektronisko parakstu parakstitu, iesiitit Tukuma novada Domes e-adres€ vai e-pasta:
pasts@tukums.lv.
3.3. Pieteikums jaiesniedz vai janodroSina ta iesttiSana lidz 2021.gada 7.junijam
(ieskaitot) plkst.16.00, p&c $1 termina sanemtie pieteikumi netiek vertéti.
3.4. Pieteikums satur $adus dokumentus:
3.4.1. motivetu pieteikumu,
3.4.2. dzives aprakstu (CV), var pievienot icteikuma véstules un rekomendacijas,
3.4.3. izglitibu un papildus apmacibu apliecinosu dokumentu kopijas,
3.4.4. citus dokumentus, kas apliecina pretendentam izvirzito prasibu izpildi.

4. Pieteikumu izskatiSana, verteSanas kriteriji, lemuma pienemsana

4.1. Komisija neverte pieteikumu, Kur§ sanemts vai iesitits peéc Konkursa Nolikuma
3.3.punkta noteikta termina.

4.2. Komisija vérteésanu veic divas kartas.

4.3. Pirmaja karta péc pieteikuma iesnieg$anas termina beigam atlasa to pieteikumu, kura
ir visi Nolikuma noteiktie dokumenti (Nolikuma 3.4.punkts), un izverte iesniegtajos dokumentos
minéto ar pretendentam izvirzitajam prasibam (1.pielikums):

4.3.1. vismaz pirma Iimena profesionala augstaka izglitiba tiesibu zinatng, vélams bakalaura
grads tiesibu zinatné — noveértéjuma maksimalais iesp&jamais punktu skaits 10,

4.3.2. darba pieredze - maksimalais iesp&jamais punktu skaits 12:

4.3.2.1. praktiska darba pieredze civilstavokla aktu registracija (ne mazaka ka divi gadi) - lidz 6
punktiem,

4.3.2.2. praktiska darba pieredze vadibas darba — lidz 4 punktiem,

4.3.3. papildus izglitiba vai cita darba pieredze, kas tiesi attiecas uz vakanta amata pienakumu
izpildi — 2 punkti,

4.3.4. atsauksmes, rekomendacijas — 11dz 2 punktiem.

4.4. Maksimali iesp&jamais punktu skaits pirmaja karta — 24 punkti.

4.5. Ja pirmaja karta Komisija konstaté, ka pretendents neatbilst kadai Nolikuma
1zvirzitajai prasibai, pretendents tiek izslégts no talakas dalibas Konkursa.

4.6. Dalibai otraja karta (parrunas) tiek uzaicinats pretendents, kur§ Konkursa pirmaja
karta ieguvis vismaz 70% jeb 16,8 punktus no pirmaja karta iesp&jamo punktu skaita.

4.7. Otraja karta (parrunas) Komisija izvert€ pretendenta sp€jas sniegt kompetentas
atbildes uz Komisijas jautajumiem, saskarsmes sp&jas, komunikacijas un sadarbibas veidoSanas
prasmes péc $adiem krit€rijiem (2.pielikums):

4.7.1 pretendenta zinasanas civilstavokla aktu registrésanu reglament&josajos normativajos aktos
—Iidz 5 punktiem (vérté katrs Komisijas loceklis parrunu laika);

4.7.2. zinaSanas un izpratne par Nodalas darbu — Iidz 5 punktiem (verté katrs Komisijas loceklis
parrunu laika);

4.7.3. pretendenta zinasanas budzeta projekta sagatavosana — lidz 5 punktiem (vérté katrs
Komisijas loceklis parrunu laika);

4.7.4. pretendenta sp€ja sniegt kompetentas atbildes uz amata pienakumu pildiSanai atbilstoSiem
jautajumiem — Iidz 5 punktiem (verte katrs Komisijas loceklis parrunu laika),
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4.7.5. pretendenta saskarsmes spgjas, komunikacijas un sadarbibas veidoSanas prasmes — lidz
5 punktiem (vérté katrs Komisijas loceklis parrunu laika).

4.8. Katrs Komisijas loceklis verté pretendentu individuali p&c Nolikuma nosacijumiem.
Katram Komisijas loceklim ir tiesibas dot individuali papildus Iidz 3 vért€§juma punktiem,
rakstiski pamatojot savu vértéjumu. Savu viedokli Komisijas loceklis parrunu laika, vai talit pec
tam, ieraksta pretendenta izvertéSanas lapa un apliecina ar parakstu.

4.9. Maksimali iesp&jamais punktu skaits otraja karta — 28 punkti.

4.10. Komisijas locekliem otras kartas (parrunu) laika ir tiesibas uzdot jautajumus
pretendentam, kas saistiti ar iepriek$€jo pieredzi, zinasanam, problémsituaciju analizi.

4.11. Komisijas locekliem ir tiesibas uzdot jautajumus pretendentam ta saskarsmes speju,
komunikaciju prasmes un motivacijas novertésanai.

4.12. Ja neviens no pretendentiem nav sanémis 50% no Nolikuma 4.7.apak§punkta minéta
punktu skaita, tiek izsludinats atkartots Konkurss uz vakanto amata vietu.

4.13. Komisija [émumu par pretendenta atbilstibu pienem, pamatojoties uz pirmaja un
otraja karta iegiita individuala vert€§juma vid&jo punktu skaitu.

4.14. Ja pretendenti sanémusi vienadu punktu skaitu, Komisija balso par pretendentiem.
Ja balsojums ir vienads, izskirosa ir Komisijas priek$sédétaja balss. Komisijas priek$sédétajam
savs lémums ir japamato un tas tiek ierakstits protokola.

4.15. Komisija pienem galigo [@mumu bez pretendenta klatbiitnes un par rezultatiem
pazino pretendentam rakstveida piecu darba dienu laika p&c Komisijas [lémuma pienemsanas.

4.16. Komisijas izveléta pretendenta Konkursam iesniegtos dokumentus kopa ar
protokolu un pretendenta iesniegto dokumentu izveért§jumu iesniedz Tukuma pasSvaldibas
izpilddirektoram darba tiesisko attiecibu dibinasanai ar pretendentu.

5. Amata pamatpienakumi, nepiecieSama izglitiba un prasmes

5.1. Amata pamatpienakumi saskana ar Nodalas nolikumu:

5.1.1. vada Nodalas darbu un ir personigi atbildigs par tas darbibu;

5.1.2. piedalas Domes un komiteju sédes, nepiecieSamibas gadijuma nodrosina Nodalas
darbinieku piedaliSanos komisiju, komiteju un Domes s€dgs;

5.1.3. atbild par Nodalas darbibas nodrosinasanu un savlaicigu Nodalas uzdevumu un
funkciju izpildi;

5.1.4. normativajos aktos noteikta kartiba karto Nodalas ieks€jo lietvedibu, nodrosinot
ienakoSo dokumentu pienemsSanu, parbaudi, apstradi, un nodroSina dokumentu savlaicigu
izskatiSanu, atbilstoS$i normativiem aktiem;

5.1.5. nodroSina iek$€jas kartibas, normativo aktu darba tiesibas, darba aizsardzibas,
drosibas tehnikas, ugunsdrosibas noteikumu ievérosanu Nodala;

5.1.6. atbild par iepirkumu procediiras ievéroSanu Nodalas parzina esoso budzeta
lidzeklu izlietoSana;

5.1.7. ierosina Pasvaldibas izpilddirektoram noslégt darba ligumus ar Nodalas
darbiniekiem, ka arf civiltiesiskus ligumus;

5.1.8. nosaka Nodalas darbinieku amata pienakumus, ka arT prasa atbildibu par to izpildi;

5.1.9. nodrosina Tukuma novada pasvaldibas iestades “Tukuma novada Dome” budZeta
pieprasijuma izstradi par sava parzina eso$am paSvaldibas budZeta tamém,;

5.1.10. savas kompetences ietvaros rikojas ar Nodalas mantu un finanSu lidzekliem,
nodro$ina Nodalas materialo vértibu saglabasanu;

5.1.11. dod rakstiskus, mutiskus rikojumus Nodalas darbiniekiem, ciktal argjos
normativajos aktos nav noteikts citadi;

5.1.12. koording, parrauga un kontroleé Nodalas darbinieku darbu un Nodalas funkciju
izpildi;

5.1.13. saskano un vizé Nodalas darbinieku iesniegumus, kas saistiti ar darbinieku
prombiitném;

5.1.14. dod Nodalas darbiniekiem tiesus rikojumus un noradijumus;
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5.1.15. piedalas Nodalas darbinieku amatu aprakstu izstradé, ka ar1 organiz€ to savlaicigu
aktualizaciju;

5.1.16. bez 1pasa pilnvarojuma parstav Nodalu administrativajas iestades, tiesa, attiecibas
ar juridiskajam un fiziskajam personam;

5.1.17. veic citus pienakumus, kuri noteikti normativajos aktos, Domes l&émumos,
rikojumos un Nodalas nolikuma.

5.2. Amata pretendentam nepiecieSama izglitiba — vismaz pirma Iimena profesionala
augstaka izglitiba tiesibu zinatn¢, vélams bakalaura grads.

5.3. Amata pretendentam nepiecieSama darba pieredze:
5.3.1. praktiska darba pieredze civilstavokla aktu registracija (ne mazaka ka divi gadi),
5.3.2. praktiska darba pieredze vadibas darba.

5.4. Teicamas valsts valodas prasmes, ka ari visSmaz vienas sveS$valodas zinaSanas amata
pienakumu pildiSanai

5.5. Profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas profesionalas kompetences:
5.5.1. zinasanas dokumentu parvaldibas un arhiva darba,
5.5.2. zinasanas par Latvijas Republikas normativajiem aktiem civilstavokla aktu registracijas
joma,
5.5.3. prasmes lietot komunikacijas un informacijas tehnologijas,
5.5.4. augsta atbildibas sajlita un precizitate,
5.5.5. spgja organizet, planot un vadit savu un padoto darbu, stradajot ka individuali, ta komanda,
5.5.6. spg€ja veidot pozitivas attiecibas, prasme konfliktu risinaSana, labas komunikacijas
prasmes, psihologiska noturiba stresa situacijas,
5.5.7. publiskas uzstasanas prasmes.

6. Nosléguma jautajumi

6.1. Nolikums sagatavots uz 6 lapam un tiek publicéts Tukuma novada pasvaldibas
timekla vietn€ www.tukums.lv un Nodarbinatibas valsts agentiiras CV un vakan¢u portala
(cvvp.nva.gov.Iv).

6.2. Nolikuma 3.2.punkta noteiktaja kartiba pretendenta iesniegtie dokumenti tiek
registréti Tukuma novada Domes -elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma ar atzimi
“lerobeZota pieejamiba”.

6.3. Iesniegtie dokumenti pretendentam atpakal netiek izsniegti, iznemot gadijumu, ja
Konkurss tiek atsaukts péc dokumentu iesniegSanas termina beigam vai pretendents iesniegto
dokumentu izsniegSanu pieprasa ar atsevisku iesniegumu.

6.4. Pretendentam péc rakstveida pieprasijuma ir tiesibas iepazities ar Komisijas
protokola dalu, kas neattiecas uz citu pretendentu, un Komisijas pienemto 1€émumu.

6.5. Ja Konkursa norise ir bijusi nesekmiga (nav pieteicies neviens pretendents,
pieteikuSos pretendenta profesionala sagatavotiba neatbilst noteiktajam prasibam un par to
pienemts Komisijas 1émums, tiek izsludinats atkartots Konkurss.

Domes priekssédetajs (personiskais paraksts) N.Recs
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1.pielikums

Atklata konkursa nolikumam uz vakanto
amatu “Tukuma novada Dzimtsarakstu
nodalas vaditajs”

TUKUMA NOVADA DZIMTSARAKSTU NODALAS
VADITAJA PRETENDENTU
PIRMAS KARTAS VERTESANAS ANKETA

Pretendents

/vards, uzvards/

Vertatajs

/vards, uzvards/

Maksimalais iesp&jamais punktu skaits pirmaja karta — 24 punkti

Vertejums
1. Izglitiba:
1.1. | pirma limena profesionala augstaka izglitiba 6 punkti
tiesibu zinatné
1.2. | bakalaura grads tiesibu zinatné 8 punkiti
1.3. | magistra grads 10 punkti

2. Darba pieredze:
2.1. | praktiska darba pieredze civilstavokla aktu | Iidz 6

registracija punktiem
2.2. | praktiska darba pieredze vadibas darba lidz 4
punktiem

3. papildus izglitiba vai cita darba pieredze, kas | + 2 punkti
tiesi attiecas uz vakanta amata pienakumu

izpildi
4. atsauksmes, rekomendacijas lidz +2
punktiem
Kopa
Komisijas loceklis:
Nvards, uzvards/ /paraksts/

Datums:




TUKUMA NOVADA DZIMTSARAKSTU NODALAS

2.pielikums

Atklata konkursa nolikumam uz vakanto
amatu “Tukuma novada Dzimtsarakstu
nodalas vaditajs”

VADITAJA PRETENDENTU
OTRAS KARTAS VERTESANAS ANKETA
Pretendents
/vards, uzvards/
Vertétajs

/vards, uzvards/

Maksimalais iesp&jamais punktu skaits otraja karta — 28 punkti

atbildes uz amata pienakumu pildisanai
atbilstoSiem jautajumiem

[idz 5 punktiem

Vertejums

1. Pretendenta zinasanas civilstavokla aktu

registréSanu reglament&josajos | lidz 5 punktiem

normativajos aktos
2. Zinasanas un izpratne par Dzimtsarakstu lidz 5 punktiem

nodalas darbu
3. Pretendeflta_ zinaSanas budzeta projekta lidz 5 punktiem

sagatavoSana
4. Pretendenta sp&ja sniegt kompetentas

5. Pretendenta saskarsmes spgjas,
komunikacijas un sadarbibas veidoSanas | lidz 5 punktiem
prasmes
6. Individuali pieskirtie punkti lidz 3 punktiem
Kopa
Individuali pieskirto punktu pamatojums:
Komisijas loceklis:
Nvards, uzvards/ /paraksts/

Datums:




