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| Visparigie noteikumi

Valkas novada domes Personala nodalas nolikums (turpmak — Nolikums) nosaka Valkas novada
domes Personala nodalas (turpmak - Nodala) uzdevumus, strukttru un darba organizaciju.

Nodala ir Valkas novada domes struktlrvieniba, kas ir tieSi paklauta domes izpilddirektoram.

Nodala sava darbiba ievéro attiecigos Latvijas Republikas normativos aktus, taja skaita, likumu ,Par
pasvaldibam”, Darba likumu, Valsts un pasvaldibu institlciju amatpersonu un darbinieku atiidzibas
likumu, Personas datu aizsardzibas likumu un citus normativos aktus, kas reglamenté So jomu, $o
nolikumu, domes Iemumus, domes priek§sédétaja un izpilddirektora rikojumus.

Nodalu izveido, reorganizé vai likvidé, ka arT Nodalas nolikumu un darbinieku amatu sarakstu apstiprina
novada dome.

Nodalas dokumentu uzglabadanu regulé Valkas novada domes nolikums par arhiviem, ka arT Arhivu
likums un atseviSkas lietvedibas normas.

Personala nodala iek8&ja un aréja saraksté izmanto Valkas novada domes veidlapu.

Il Nodalas uzdevumi
Nodala savas kompetences ietvaros veic $adus uzdevumus:

personalvadibas procesu noteik§anu un ievieSanu pasvaldib3a;

7.2. nodroSina personala lietvedibas kartoSanu:

7.2.1. Valkas novada domes administracijai un struktdrvienibam (nodalam);
7.2.2. Amatiermakslas kolektivu vaditajiem;
7.2.3. Pasvaldibas iestadém:

- Tdarisma un informacijas birojam;

- Valkas novada barintiesai;

- Valkas novada buvvaldei;

- Valkas novada Pa$valdibas policijai;

- Valkas novada Socialam dienestam;

- Valkas pilsétas Kultiras namam,;

- Turnas tautas namam;

- Karku tautas namam;

- Vijciema Tautas namam,;

- Mierkalna tautas namam;

- Saieta namam “Lugazu muiza”;

- Valkas novada Centralai bibliotékai;

- Valkas novada Valkas pagasta bibliotékai;
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- Valkas novada Karku pagasta bibliotékai;

- Valkas novada Ergemes pagasta Turnas bibliotékai;

- Valkas novada Ergemes pagasta bibliotékai;

- Valkas novada Vijciema pagasta bibliotékai;

- Valkas novada Zvartavas pagasta bibliotékai;

- Ergemes pagasta parvaldei;

- Valkas pagasta parvaldei;

- Zvartavas pagasta parvaldei;

- Karku pagasta parvaldei;

- Vijciema pagasta parvaldei;

- Ergemes feldSerpunktam;

- Vijciema feldSerpunktam;

- Valkas makslas skolai;

- Valkas novada bérnu-jaunatnes sporta skolai;

- J.Cimzes Valkas mazikas skolai;

- Valkas novadpétniecibas muzejam.
organizé darbinieku pienem8anu darbd saskana ar domes apstiprindtu Valkas novada domes
administracijas un iestazu amatu sarakstu, plano darbinieku apmacibu un kvalifikacijas cel$anu;
organizé konkursus uz vakantajiem amatiem, kuri tiek rikoti saskana ar domes priek$sedétaja,
izpilddirektora vai attiecigas iestades vaditaja rikojumu, veic ar konkursu rikoSanu saistito
organizatorisko un tehnisko darbu;
sagatavo personéala lietvedibas dokumentus dazadas darba tiesisko attiecibu stadijas (darba
[lgumi, amata apraksti, grozijumi darba ligumos un amatu aprakstos, vienoSanas, rikojumi,
uzteikumi, bridinajumi, atvalinajumi, prémésana u.c.);
veic dienesta komandéjumu un citu ar personalu saistitu domes izpilddirektora vai attieciga
iestades vaditaja rikojumu sagatavoSanu;
nodrosina amatu aprakstu izstradi un to aktualizé$anu;
organizé paSvaldibas darbinieku darba un darba rezultatu vertéSanu, veic vértéSanas rezultatu
apkopos$anu, izstrada priekslikumus darbinieku ierosinajumu izskatianai;
veic pasSvaldibas darbinieku amatu klasifikaciju, sagatavo klasificéSanas rezultatu apkopojumu,
precizé klasificéSanas sarakstus;
normativajos aktos noteiktaja kartiba sagatavo, aktualizé un iesniedz Valsts ienémumu dienesta
valsts amatpersonu sarakstus;
uztur un aktualizé personala datu bazi, strada ZZ DATS lietojumprogrammas;
atbilstoSi Personala nodalas lietu nomenklatirai karto nodalas lietvedibu, noformé, karto un
aktualizé personu lietas, nodroSinot to glabasanu un nodo$anu arhiva;
nodro8ina domes administracijas darbinieku darba laika uzskaiti;
veic regularu visu novada domes struktdrvienibu un iestdZu darba laika uzskaites tabulu
aizpildisanas pareizibas parbaudi;
veic situacijas analizi un sagatavo priekSlikumus domes izpilddirektoram jautajumos, kas ir
personala nodalas kompetenceé;
konsulté administracijas vadibu, izgltibas iestazu un pirmskolas izglitibas iestazu vaditajus
personallietu jautajumos;
nepiecieSamibas gadijuma veic parrunas ar darbiniekiem par darba disciplinas parkapumiem,
piedalas konfliktsituaciju risinadana, piedalas Etikas komisijas sédés;
sadarbojas ar Nodarbinatibas valsts agenttru darbaspéka nodros$inasanas jautajumos, organizé
pagaidu algoto darbu veicéju pienemSanu un atlaiS8anu, koordiné to darbu paSvaldibas
struktdrvienibas;
organizé un koordiné skolénu nodarbinatibu vasaras brivlaika;
piedalas projektu sagatavoSana un realizéSana Nodalas kompetences ietvaros;
pienem apmeklétajus personala jautdjumos;
sagatavo domes [émumu projektus Nodalas kompetences ietvaros;
sagatavo, noformé izzinas un veic saraksti personala jautajumos;
sagatavo un sniedz priekslikumus personala motivéSanas jautajumos;
péc vajadzibas izstrada metodiskos materialus darbam ar personala dokumentiem;
koordiné un risina darbinieku veselibas apdrosinaSanas jautajumus;
gatavo statistiskos materialus (atskaites) nodalas kompetences ietvaros;
pilda citus, ar personalvadibas jautajumiem saistitus domes vadibas uzdevumus.

lll Nodalas tiesibas

8. Nodalai ir tiesibas pieprasit un sanemt no Valkas novada domes struktiirvienibam un paSvaldibas
iestadém nepiecieSamo informaciju, ka art iepazities ar to riciba esoSajiem dokumentiem personala un
darba aizsardzibas jautajumos.



9. lesniegt priekSlikumus jautdjumos, kas ietilpst nodalas kompetencé, paSvaldibas administracijas
struktdrvienibu un iestdZu darba uzlaboSanai.
10.Piedaltties pastavigo komiteju un domes sédes.

IV Nodalas struktira un darba organizacija

11.Nodalas darba piendkumus veic un tas darbibu saskana ar $o Nolikumu nodro$ina:
11.1. Nodalas vaditajs — Personala nodalas vaditajs;
11.2. Personala specialists - vaditaja vietnieks;
11.3. Personala specialisti.

12.Katram Nodalas darbiniekam ir izstradats amata apraksts, aprakstos noteikto pienakumu izpildi
kontrolé un nodroSina Nodalas vadit3js.

13.Nodalas vaditsjs ir tieSi paklauts domes izpilddirektoram. Nodalas vaditaju péc saskanoSanas ar
domes priek8sédétaju, pienem darba un atlaiz no darba domes izpilddirektors.

14.Nodalas specialistu pienem darba un atlaiz no darba domes izpilddirektors, konsultéjoties ar Nodalas
vaditaju.

15.Ja Nodalas vaditajs slimibas, atvalinajuma vai citu apstaklu dé| nevar pildit savus pienakumus, tad
saskana ar izpilddirektora rikojumu Nodalas vaditaja piendkumus pilda personéala specialists - vaditaja
vietnieks.

V Citi noteikumi
16.Sis nolikums ir spéka ar ta apstiprina$anas bridi un ir saistoss visiem Nodalas darbiniekiem.

17.Grozijumus $aja Nolikuma izdara ar domes Iémumu péc domes priek§sédétaja, izpilddirektora vai
Nodalas vaditaja ieteikuma un domes Finan8u komitejas atzinuma sanemsanas.

Valkas novada domes priekS§sédétajs V.A.Krauklis



