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PIELIKUMS

Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalpoSanas
centra vaditdja amata pretendentu vértéanas komisijas
2022.gada LPaprila sedes protokolam Nr.1, 1.§

ATKLATA KONKURSA VALSTS UN PASVALDIBAS VIENOTA KLIENTU
APKALPOSANAS CENTRA VADITAJA AMATU
NOLIKUMS

1. Visparigie jautajumi

I.1. Nolikums nosaka kartibu, kada tiek organizéts atklats konkurss uz Valsts un padvaldibas vienota
klientu apkalposanas centra vaditdgja amatu, konkursa izsludinaSanas un norises karttbu, ka art
pretendentu iesniegto pieteikumu vert&sanas kritérijus.

1.2. Konkursa mérkis ir noskaidrot un apstiprinat Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalpoSanas
centra vaditaja (profesiju klasifikatora kods 1219 11) amata piendkumu izpildei atbilstosako
kandidatu, kur§ nodroginatu Valsts un pa$valdibas vienotd klientu apkalpoSanas centra uzdevumu
izpildi.

1.3. Konkursa uzdevums ir izvértét konkursa dalibnieku profesionalo sagatavotibu un atbilstibu Valsts
un pasvaldibas vienota klientu apkalposanas centra vaditaja amatam.

2. Konkursa izsludina$ana, prasibas pretendentiem
un dokumentu iesniegSana

2.1. Konkursa norisi un pretendentu atlasi nodroSina ar Balvu novada paSvaldibas izpilddirektora
2022.gada 13.aprila rikojumu Nr.BNP/2022/3.20/85/RIKP ,.Par Valsts un paSvaldibas vienota klientu
apkalposanas centra vaditdja amata konkursa izsludinaSanu un pretendentu veértésanas komisijas izveidi”
izveidota konkursa komisija 4 cilvéku sastavd (turpmak — Komisija). Komisija sava darbiba ar
padomdevéja tiesbam var pieaicinat specialistus/atbildigos darbiniekus un amatpersonas.

2.2. Komisija izstrada konkursa nolikumu (turpmak — Nolikums) un individualos pretendentu vertésanas
kritérijus un iesniedz tos apstiprinasanai Balvu novada pasvaldibas izpilddirektoram. nosaka pieteikumu
iesnieg$anas terminu, izskata iesniegtos dokumentus un nosaka pretendentu interviju norises dienu un
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laiku, pienem [@mumu par atbilstosaka pretendenta izvirzisanu pienemsanai Valsts un pasvaldibas
vienota klientu apkalposanas centra vaditaja amata.

2.3. Informacija par konkursa izsludinaganu. noradot pretendentiem izvirzamas prasibas, iesniedzamos
dokumentus, pieteiksanas terminu. talruni uzzindm un dokumentu lesniegSanas vietu publicéjama Balvu
novada paSvaldibas majas lapa www.balvi.lv, un Nodarbinatibas valsts agentiiras majas lapa CV/vakancu
portala, Balvu novada pasvaldibas facebook.com konta. Par konkursa izsludinaganas dienu tiek uzskatita
pazinojuma un konkursa nolikuma publikacijas diena Balvu novada pagvaldibas majas lapa
www.balvi.lv .

2.4. Uz Valsts un pasvaldibas vienoti klientu apkalpoSanas centra vaditdja amatu var pretendét personas,

Kuras atbilst sadam prasibam:

2.4.1. otrd Iimena augstaka izglitiba;

2.4.2. valsts valodas zinasanas augstakaja Itment, labas krievu valodas zinasanas un vélamas anglu
valodas zindsanas:

2.4.3. lietvedibas zinasanas un prasmes dokumentu sagatavo$ana:

2.4.4. teicamas prasmes darba ar datoru;

2.4.5. labas saskarsmes un komunikacijas prasmes;

2.4.6. spgja patstavigi planot, organiz&t un kontrolat savu un centra darbu Tsi un ilgstosa laika perioda

2.4.7. darba pieredze vadosa amata vismaz divi gadi.

2.5. Amata pretendentiem jaiesniedz $adi dokumenti:
2.5.1. motivéta pieteikuma véstule:

.5.2. dzives un darba gaitu apraksts (CV);
3.3, izglitibu un kvalifikdciju apliecino$u dokumentu kopijas;
4. valsts valodas prasmes apliecinosu dokumentu (Ja nepiecieSams) kopijas;
5. citus dokumentus, kas apliecina pretendenta piemérotibu Valsts un pagvaldibas vienota

klientu apkalposanas centra vaditaja amatam.
2.6. Nolikuma 2.5.punkta minétie dokumenti amata pretendentiem jaiesniedz I1dz 2022.gada 27.aprila
plkst.15.00 (pieteikuma sanemsanas termins). Talrunis uzzindm 28352399. Dokumentus var iesniegt:
2.6.1. personigi Balvu novada pasvaldiba Berzpils iela 1A, Balvos, LV-4501 1.stava, pastkasté slégta
aploksng, uz kuras norada ,,Konkursam uz Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalposanas centra
vaditaja amatu™;
2.6.2. stitot pieteikumu pa pastu. adresétu Balvu novada paSvaldibai Bérzpils iela 1A, Balvos, LV-4501,
uz aploksnes noradot ..Konkursam uz Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalposanas centra vaditaja
amatu’
2.6.3. siitot elektroniski uz pasvaldibas oficidlo e-pasta adresi dome@balvi.lv (parakstitu ar drosu
elektronisko parakstu), attiecigi noradot, ka tas ir pieteikums .. Konkursam uz Valsts un pasvaldibas
vienotd klientu apkalposanas centra vadTtaja amatu™.
2.7. Japretendents 2.6.punkta noraditaja termina neiesniedz visus nepiecie$amos dokumentus. attiecigais
pieteikums netiek izskatits.
2.8. Dokumentu originalus, kas apliecina pretendenta pieteikuma noraditas informacijas patiesumu un
atbilstibu, pretendentam jauzrada darba intervijas laika.
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3. Konkursa norise, pretendentu vérteSanas kriteriji un metodika
3.1. Konkursa laika Komisija noskaidro katra amata pretendenta atbilstibu amatam izvirzitajam
prasibam. Konkurss notiek divas kartas:
3.1.1. pirmaja karta Komisija atbilstosi iesniegtajiem dokumentiem novérté pretendentu atbilstibu
izvirzitajam prasibam;




3.1.2. pretendenti, kuru iesniegtie dokumenti atbilst noteiktajam prasibam, tiek izvirziti otrajai
kartai - darba intervijai. Otraja karta tiek vértétas pretendenta saskarsmes sp&jas un komunikacijas
prasmes. izpratne par amata pienakumu izpildi.
2. Komisija ne velak ka 3 darba dienu laika péc pretendentu pieteik$anas termina beigam izskata
pretendentu iesniegtos dokumentus.
3. Komisija izvérté pretendentu iesniegtos dokumentus atbilstosi konkursa izvirzitajim prasibam,
pieteikumu iesniegSanas seciba.
3.4. Pirmaja karta Komisija, izvért€jot §T Nolikuma 2.5.punktd sniegto informaciju un dokumentus
atbilstosi Saja Nolikuma noteiktajiem vert€$anas kritérijiem, verté tos punktu sistéma:

3.4.1. Izghtiba (maksimalais punktu skaits — 2):
3.4.1.1.otra ITmena augstaka izglitiba 2 punkti

3.4.2. Darba pieredze (maksimalais punktu skaits — 8):

3.4.2.1. darba pieredze vados$a amata vismaz divi gadi 2 punkti
3.4.2.2. darba pieredze valsts parvaldé vai pasvaldiba vismaz divi gadi 4 punkti
3.4.2.3. darba pieredze Balvu novada pasvaldiba vismaz divi gadi un ir spgka darba 6 punkti

tiesiskas attiecibas Balvu novada pasvaldiba
Punkti 3.4.2.2. un 3.4.2.3. nesummgéjas.
3.5. Maksimali iesp&jamais punktu skaits pirmaja karta — 10 punkti.

3.6. Ja Komisija konstaté, ka pretendents nav iesniedzis nepieciesamos dokumentus vai pretendents
neatbilst kadai Nolikuma izvirzitajai prasibai, pretendents tiek izsl&gts no talakas dalibas konkursa.

3.7. Konkursa otraja karta (darba intervija ar pretendentu) tiek uzaicinati tie pretendenti, kuri ir iesniegusi
visus nepieciesamos dokumentus un kas atbilst Nolikuma izvirzitajam prasibam.

3.8. Komisija pretendentiem ne vélak ka vienu dienu pirms Komisijas sédes dienas mutiski pazino par
konkursa otras kartas - darba intervijas norises vietu, datumu un laiku.

3.9. Darba intervijas laikd Komisijas priek$sédétajs iepazistina pretendentu ar Komisijas sastavu un
uzaicina pretendentu motivét savu izvéli kandidét uz attiecigo amatu.

3.10. Darba intervijas laika Komisijas locekliem ir tiesibas uzdot jautdjumus pretendentam, kas saistiti
ar Nolikuma noteikto prasibu izvértésanu (t.sk. par iepriek$gjo darba pieredzi: izpratni par amata
pienakumu izpildi, pretendenta saskarsmes. komunikécijas un argumentacijas prasmes), kas lauj
novertet pretendenta piemérotibu Valsts un paSvaldibas vienotd klientu apkalpo$anas centra vaditija
amatam. Darba intervijas laika Komisijai ir tiestbas iepazities ar iesniegto dokumentu kopiju originaliem.

3.11. Otraja karta katrs Komisijas loceklis individuali novérté pretendenta darba intervijas laika sniegto
informaciju, pieskirot par to punktus:

3.1L.1. Pretendenta spejas sniegt kompetentas atbildes uz attiecigas Idz 6 punktiem
jomas jautajumiem
3.11.3. Pretendenta komunikacijas un saskarsmes prasmes I1dz 4 punktiem
3.12. Maksimali iesp&jamais punktu skaits otraja karta — 10 punkti.

3.13. Katram komisijas loceklim ir tiesibas pieskirt individuali papildus Iidz 2 punktiem vienam amata
pretendentam par pretendenta izpratni par amata pienakumu izpildi, pretendenta sp&ju atbildét uz Jjomai
specifiskiem jautdjumiem, pretendenta motivaciju un komunikaciju prasmi intervijas laika. Savu viedokli
komisijas loceklis ieraksta individualas vertéanas lapa un apliecina to ar parakstu.




3.14. Katrs komisijas loceklis vérté katru pretendentu péc Nolikuma nosactjumiem, komunikaciju un
saskarsmes prasmes un motivacijas intervijas laika; katra komisijas locekla pieskirtie novértéjuma punkti
un papildus punkti katram pretendentam tiek summéti un daliti ar komisijas locek|u skaitu; talakai
pretendentu vértésanai tiek izmantots kritériju vidéjais punktu skaits.
3.15. Leémumu par pretendenta piem&rotibu piepem. pamatojoties uz pirmaja un otraja karta iegiito
punktu kopsummas rezultatu. Par konkursa uzvarétaju tiek atzits pretendents, kur§ sanémis lielako
punktu skaitu. ‘
3.16. Ja konkursa abas kartas vairaki pretendenti ieguvusi vienadu vértgjumu, Komisija var lemt par
papildu atlases kartas organizésanu un/vai papildus uzdevumu uzdosanu konkursa pretendentiem.
3.17. P&c rezultatu apkopoSanas Komisija (bez pretendentu klatbiitnes) pienem vienu no 3adiem
[Emumiem:
3.17.1. ieteikt Balvu novada pasvaldibas izpilddirektoram pienemt Valsts un pasvaldibas vienota
klientu apkalpoSanas centra vaditdja amata amata pretendentu, kuru par atbilstoddko $im
Nolikumam ir atzinusi Komisija;
3.17.2. ieteikt izsludinat atkartotu atklatu konkursu, ja neviens no pretendentiem neatbilst
izvirzitajam prasibam.
3.18. Komisija sagatavo konkursa norises nosléguma protokolu un kopa ar konkursa uzvaréjusa
pretendenta iesniegtajiem dokumentiem un ierosinajumu par pretendenta izvirzisanu pienemsanai darba
iesniedz to Balvu novada pasvaldibas izpilddirektoram.
3.19. Konkursa rezultatus visiem pretendentiem pazino rakstiski 5 darba dienu laika péc konkursa
nosléguma. t.i. Komisijas IEmuma pienemsanas.
3.20. Ar pretendentu, kurs tiek pienemts darba Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalposanas
vaditdja amata, tiek nodibinatas darba tiesiskas attiecibas. noslédzot darba [Tgumu uz nenoteiktu laiku,
nosakot tris ménesu parbaudes laiku.
3.21. Ja pretendents, kur§ uzvargjis atklata Konkursa, pienem Iémumu atteikties no Valsts un pagvaldibas
vienota klientu apkalpoSanas centra vaditaja amata, Komisija lemj par nako$a pretendenta ar lielako
ieglito punktu skaitu virzisanu pienemsanai darba Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalposanas
centra vaditaja amata $aja Nolikuma noteiktaja kartiba.

4. Komisijas darba organizacija
4.1. Komisijas darbs notiek sédés. Komisijas priek$sedétajs sasauc Komisijas s&di, nosakot tas norises
vietu, laiku, ka arT vada Komisijas sédes. Komisija ir lemttiesiga, ja sédé piedalas ne mazak ki 3
komisijas locekli.
4.2. Komisijas Iémumi Komisijas s&dg tiek pienemti Komisijas locekliem atklati balsojot. Lémums ir
pienemts. ja par to balso vairak par pusi no klatesoso Komisijas locek|u skaita. Ja balsojot Komisijas
loceklu balsis dalas [Tdzigi, izskirosa ir Komisijas priek$sédétaja balss.
4.3. Komisijas sédes tiek protokolCtas. Protokolu paraksta visi Komisijas locekli.

5. Valsts un paSvaldibas vienota klientu apkalpoSanas centra vaditija galvenie darba
uzdevumi

5.1. Planot, organiz&t, vadit un kontrol& klientu apkalposanas centra darbu un atbildét par klientu
apkalpoSanas centra uzdevumu izpildi.
5.2. Noteikt klientu apkalposanas centra darbinieku pienakumus, uzdevumus, darba prioritates un to
izpildes terminus.
5.3. lzstradat klientu apkalpoSanas centra darbinieku amatu aprakstus, veikt to parskatisanu un
aktualizaciju atbilsto$i pasvaldibas reglamentgjosiem dokumentiem.
5.4. Organizeét un kontrolét klientu apkalposanas centra darbinieku amatu aprakstos paredz&to
pienakumu, uzdoto konkréto uzdevumu izpildi un pasvaldibas darba kartibas noteikumu ievérosanu: dot
metodiskus noradijumus un sniegt ieteikumus klientu apkalpo$anas centra darbiniekiem vinu piendkumu
sekmigai izpildei.




5.5. Nodrosinat klientu apkalpoSanas centra darbibu reglamentgjoso dokumentu izstradi, veikt to
savlaicigu aktualizaciju.

5.6. lzvertét klientu apkalpoSanas centra darbinieku sagatavoto dokumentu kvalitati un atbilstibu
normativajiem aktiem.

5.7. Rupeties par finansgjuma nodrosinasanu klientu apkalposanas centra funkciju un planoto darbu
veikSanai, iesaistoties kart€ja gada budzeta izstradg; izstrada un iesniedz klientu apkalposanas centra
budZeta pieprasTjumu atbilstosi pasvaldiba noteiktajai kartibai.

5.8. Saskana ar atbilstoSu paSvaldibas pilnvarojumu, ja tads nepiecieSams, parstavét pasvaldibu, klientu
apkalpoSanas centru valsts un pasvaldibu institiicijas, ka arT attiecibas ar citam personam, ja normativajos
aktos nav noteikta cita parstavibas kartiba.

5.9. Parstavét klientu apkalposanas centru pasvaldibas domes un pastavigo komiteju sézu darba, darba
grupu sédes, pasvaldibas struktiirvienibu un iestazu rikotajas sanaksmés, vadibas sanaksmés.

5.10. Regulari (vismaz reizi ménesi) organizét klientu apkalpo$anas centra darbinieku sanaksmes.

5.11. Paaugstinat savu profesionalo kvalifikaciju, ka arT sekmét klientu apkalposanas centra darbinieku
profesionalas kvalifikacijas paaugstinasanu.

5.12. Sagatavot apstiprinasanai klientu apkalposanas centra darbinieku atvalinajumu grafiku, nodro$inot
klientu apkalposanas centra darba nepartrauktibu darbinieku atvalinajumu laika.

5.13. Saskanot un vizét klientu apkalpoSanas centra darbinieku iesniegumus, kas saistiti ar darbinieku
prombutném (t.i. atvalinajumiem, komand&jumiem, apmacibam u.tml.), organizé klientu apkalposanas
centra darba nepartrauktibu klientu apkalpoSanas centra darbinieku prombiitnes laika.

5.14. Koordinét un kontrolét klientu apkalposanas centra darbinieku sadarbibu ar pagvaldibas
institicijam un administracijas struktirvienibam klientu apkalpoSanas centra kompetencé eso$ajos
jautajumos.

5.15. lesniegt paSvaldibas izpilddirektoram motivétus priekslikumus par klientu apkalpo3anas centra
struktiiru, personalu un darba organizaciju, tai skaitd, amatu aprakstiem, darba samaksu, apmacibas
iesp&jam, disciplinaro atbildibu, iecelsanu amata, parcel$anu citd amata un atbrivo$anu no amata.

5.17. Veikt citus pienakumus atbilstosi pasvaldibas nolikumam, iek$gjiem normativajiem aktiem.

5.18. Sadarbiba ar Valsts iestadém — Lauku atbalsta dienestu(LAD), Nodarbinatibas Valsts
agentiru(NVA), Pilsonibas Migracijas lietu parvaldi(PMLP), Uznémumu registru (UR), Valsts
ienémumu  dienestu(VID), Valsts socialas apdro§inasanas agentiiru (VSAA), Valsts zemes
dienestu(VZD), Valsts darba inspekciju(VDI), Socialas integracijas valsts agentiiru(SIVA), Biivniecibas
informacijas sistémas (BIS) (turpmak teksta- lestades) nodrosinat pakalpojumu sniegsanu klientiem.
5.19. Informét darbam Vienotaja klientu apkalpo3anas centra iestades darbiniekus par Pagvaldibas darba
aizsardzibas pasakumiem un noteikumiem, nodro$inat nodarbinatajam darba aizsardzibas instruktazu
darba vieta, elektrodrosiba un ugunsdrosiba, ka arT iepazistinat ar Pasvaldibas iek$gjiem noteikumiem,
kas nosaka iek$€ja rezima nodrosinasanas kartibu.

5.20. Organizet, planot, vadit un kontrolét Valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalposanas centra
darbibu.

5.21.Parzinat un ievérot spéka esoSos normativos aktus amata kompetences ietvaros, nodrosinat to
ievéroSanu un pielietoSanu amata pienakumu izpildg.

5.22. Organizet un kontrol@t klientu apkalpo3anas pakalpojumu procesus.

5.23. Atbilstosi kompetencei konsultét fiziskas un juridiskas personas.

5.24. Izskatit iesniegumus un veidot sarakstus pierobezas iedzivotaju savstarp&jo braucienu atlaujas
sanemsanai.

5.25. Nodrosinat Centra nolikuma prasibu izpildi, sistematiski iegait informaciju par klientu apkalposanas
procesa nepilnibam, uzklausit klientu un iestades darbinieku idejas un ieteikumus.




6. Nobeiguma noteikumi
6.1. Zinas par pretendentiem, kas iegiitas konkursa gaita, ir konfidencialas, un konkursa locekliem, ka
arT konkursa noris€ iesaistitajiem darbiniekiem nav tiesibas tas izpaust. Konkursa dokumentiem ir
ierobezotas pieejamibas informacijas statuss.

6.2. Pretendentu iesniegtie dokumenti tiek registréti Balvu novada paSvaldibas lietvedibas sistéma.
lesniegtie dokumenti pretendentam atpakal netiek izsniegti, iznemot gadijumu, ja konkurss tiek atsaukts
pec dokumentu iesniegSanas termina beigdm un pretendents iesniegto dokumentu izsniegSanu pieprasa
ar atsevisku iesniegumu.

0.3. Konkurss tiek izsludinats atkirtoti, ja:

6.3.1. noteiktaja termina konkursam nav pieteicies neviens pretendents;

6.3.2. saskana ar Komisijas ierosindjumu neviens no pretendentiem neatbilst izvirzitajam
prasibam.

7

Komisijas prickSsédétajs / Tamara Locane
jas p 4 i~




