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I. VISPARIGIE JAUTAJUMI

Nolikums nosaka Aizkraukles novada domes (turpmak — Dome) dibinatas iestades ar
nosaukumu ‘“Aizkraukles novada pasvaldibas administracija” (turpmak — Administracija)
struktlirvienibas - Personala nodalas (turpmak — Nodala) - kompetenci, struktaru un darba
organizaciju.

Nodalu izveido, reorganiz€, likvidé Dome. Nodalas darbinieku amatu sarakstu apstiprina
izpilddirektora vietnieks.

Nodala ir tiesi paklauta Administracijas vaditajam — izpilddirektora vietniekam.

Nodala sava darbiba ievero Latvijas Republikas Satversmi, Latvijas Republikas likumus,
Ministru kabineta noteikumus, un citus spéka esosus normativos aktus, iek$gjos normativos
aktus, domes 1émumus, domes priek§s€détaja, domes prieksseédetaja prombiitnes laika domes
priek$s€détaja vietnieku, izpilddirektora, administracijas vaditaja tiesiskus rikojumus.

Nodalas darbiba tiek finanséta no pa§valdibas budZeta lidzekliem.

II. NODALAS KOMPETENCE
Nodalai ir §adi uzdevumi:
6.1. sadarbiba ar Aizkraukles novada domes priek3sédétaju, domes priek§seédétaja vietnieku,
Pagvaldibas izpilddirektoru, izpilddirektora vietnieku, Skriveru pagastu parvaldes un

apvienibu parvaldes vaditajiem (Koknese, Plavinas, Jaunjelgava, Nereta) realizet un
koordinét personala vadibas politiku;

6.2. nodroSinat Administracijas, Pasvaldibas policijas, Aizkraukles novada bivvaldes,
apvienibu parvalzu vaditaju (Koknese, Plavinas, Jaunjelgava, Nereta), Skriveru pagasta
parvaldes vaditdja, iestazu vaditaju un kapitalsabiedribu valdes loceklu personala
lietvedibas kartosanu;

6.3. nodro$inat Pasvaldibas persondla vadibu un personala lietvedibu:

6.3.1. nodrosinat personala lietvedibu, tai skaita, sagatavot un registrét darba ligumus
par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu, parcelSanu vai darba tiesisko
attiecibu izbeig§anu, to grozijumus, rikojumus personala jautdjumos,
rikojumus par atvalinajumiem, arzemju un citiem komand@&umiem, izzinas un
citus dokumentus, kas saistiti ar personala jautajumiem;

6.3.2. veikt domes deputatu, pastavigo komiteju un PaSvaldibas padotiba esoSo



6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

6.3.9.

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.3.14.

6.3.15.

6.3.16.

iestizu vaditdju un Administracijas darbinieku darba laika uzskaiti
informacijas sisttma MADIS;

nodro§inat pieejamo datu ievadi personala uzskaites informacijas sisteéma
KADRI;

noformét, kartot un aktualizét Administracijas darbinieku un PaSvaldibas
padotiba esoSo iestazu vaditaju personas lietas;

koordingt Administracijas darbinieku un Pa$valdibas padotiba esoSo iestdzu
vaditaju novertésanas procesu un rezultatu apkoposanu;

piedalities Administracijas un Pasvaldibas padotiba esoSo iestazu vaditaju
personala atlas€, organizét konkursus uz vakantajiem amatiem, apkopot un
analiz&ét informaciju par personalu un sniegt nepiecieSamo informaciju par
vakantajiem amatiem;

koordinét Administracijas darbinieku un Pasvaldibas padotiba esoSo iestazu
vaditaju darbinieku apmacibas un kvalifikacijas cel$anu;

izvertét un sniegt priekslikumus vadibai par amatiem, kuri atzistami par valsts
amatpersonu amatiem normativo aktu izpratn€ un ieklaujami pa§valdibas un to
iestazu valsts amatpersonu saraksta;

sagatavot domes lémumu projektus par Pagvaldibas padotiba eso$o iestazu
vaditdju iecelSanu amata un domes priek$sédétaja vai izpilddirektora vietnieka
uzdevuma lémumu projektus par citiem ar personalu saistitiem jautdjumiem;

nodro§inat darba samaksas, socialo garantiju un atvalindjumu sist€ému
pasvaldiba, ka arl organizét atvalinajumu pieskir§anu Administracijas
darbiniekiem un Pa3valdibas padotiba eso3o iestaZzu vaditajiem;

sagatavot, aktualiz€t un iesniegt Valsts ienémumu dienesta valsts amatpersonu
sarakstus;

konsultét Aizkraukles novada domes deputatus, Administracijas darbiniekus

un Pagvaldibas padotiba esoso iestaZu vaditajus darba tiesibu jautajumos un
atbilstosi nodalas kompetencei sniegt atbildes un skaidrojumus;

piedalities ar domes lemumiem, domes priek3seédétaja vai izpilddirektora
rikojumiem izveidotu komisiju un darba grupu darba;

sagatavot izzinas, véstules un cita veida dokumentus Nodalas kompetences
ietvaros;

sadarbiba ar darba aizsardzibas un ugunsdroSibas specialistiem nodroSinat
darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas pasdkumus un obligatas veselibas
parbaudes Administracijas darbiniekiem un Pa§valdibas padotiba esoSo iestazu

vaditajiem;

veikt citus uzdevumus atbilstosi normativajiem aktiem.

Nodala atbild par darba aizsardzibas sistémas darbibas nodrosinaSanu un kompetentas
institiicijas darba aizsardziba darba koordinéSanu un saskapo$anu Pagvaldibas iestades
(iznemot kapitalsabiedribas).

Nodala nodro$ina darba aizsardzibas sistémas organizaciju:

8.1. darba vides iek$€jo uzraudzibu;

8.2. darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidoSanu;

8.3. konsult€sanos ar nodarbinatajiem un atgriezeniskas saiknes nodro$inaSanu;

8.4. sadarbibu ar valsts kontrolgjo$am instancem;



10.

11.

12.

13.

14.
15.

8.5. iestazu atbildigo personu apmacibu darba aizsardzibas jautajumos;
8.6. regularas Pasvaldibas darba aizsardzibas specialistu sanaksmes;
8.7. ugunsdro§ibas sist€émas organizaciju.

Nodalai ir §adas tiesibas:

9.1. pieprasit un sanemt nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus no paSvaldibas iestadém, administracijas  struktirvienibam,
kapitalsabiedribam, un citam institicijam;

9.2. sniegt priekslikumus domes vadibai, pasvaldibas izpilddirektoram, administracijas
vaditajam par Nodalas un pasvaldibas darba uzlaboSanu;

9.3. atsevisku problému risinaSana piesaistit darbiniekus no Domes struktiirvienibam,
Domes padotibas agentiiram, iestadém un kapitalsabiedribam;

9.4, paust oficialu pasvaldibas viedokli tikai ar domes vadibas, paSvaldibas izpilddirektora,
administracijas vaditgja pilnvarojumu;
9.5. piedalities Domes darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos;

9.6. organizét apspriedes un piedalities daZzada limena seminaros, konferenc€s un apspriedés
par Nodalas kompetencé esoajiem jautdjumiem;

9.7. nepienemt no administracijas struktiirvienibam, iestadém, institlcijam nodalas
uzdevumu veik3anai nepieciefamos dokumentus, kas neatbilst normativo aktu
prasibam;

9.8. pieprasit nodalas uzdevumu veik3anai nepiecieS5amo tehnikas, materialu, transporta un
organizatorisko nodro§inajumu.

Nodalas vaditajs atbild par nodalas darba nodrosinaSanu atbilstoSi speka esoSajiem
normativajiem aktiem, pa3valdibas saisto$ajiem noteikumiem, domes lémumiem, padvaldibas
nolikumiem, nodalas nolikumam, pa3valdibas vadibas rikojumiem.

Katrs nodalas darbinieks atbild par:

11.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art
par uzticéto darba priekSmetu un Iidzek]u saglabasanu un ekspluatéSanu atbilstosi
lieto$anas noteikumiem;

11.2. iegiitas informacijas konfidencialitates nodro$inasanu saskana ar speka esoSo normativo
aktu prasibam.

Nodalas vaditajs un darbinieki, katrs savas kompetences robeZas, ir atbildigi par savu
piendkumu veikSanu, tiestbu izmanto$anu un uzticéto uzdevumu izpildi kopuma.

I1II. NODALAS STRUKTURA UN DARBA ORGANIZACIJA

Nodalas darbu organizé un vada nodalas vaditdjs, kuru pienem darba un atbrivo no darba
administracijas vaditajs.

Nodalas vaditajs:

Nodalas vaditdjs savas kompetences ietvaros, saskana ar Nolikumu:

15.1. vada un organizé Nodalas darbu, izpildot un realiz&jot noteiktos uzdevumus un tiesibas;

15.2. atbild par Nodalas darbibu reglamentgjoSo dokumentu (nolikumu, reglamentu, u.c.)
izstradi, atbilsto§i normativo aktu prasibam;

15.3. izstrada Nodalas darbinieku amatu aprakstus, atbild par to aktualizaciju un parskatiSanu
atbilsto$i Pagvaldibas reglamentgjosiem dokumentiem;

15.4. kontrole Nodalas darbinieku amatu aprakstos paredz&to pienakumu, uzdoto konkréto



uzdevumu izpildi un Pagvaldibas iek§€jo normativo aktu ieveroSanu;

15.5. piedalas Noda]as darbinieku novértésana un sniedz Pa3valdibas vadibai priekSlikumus
par efektivaku Nodalas darbinieku nodarbinasanu;

15.6. sagatavo apstiprina$anai Nodalas darbinieku atvalinajumu grafiku, nodro$inot Nodalas
darba nepartrauktibu darbinieku atvalinajumu laika;

15.7. saskano un vizé darbinieku iesniegumus, kas saistiti ar darbinieku prombutném (t.i.
atvalinajumiem, komand&jumiem, apmacibam u.tml.);

15.8. koording un kontrolé Nodalas darbinieku sadarbibu ar Pasvaldibas struktirvienibam un
padotiba eso$ajam iestadem Nodalas kompetencé esoSajos jautdjumos;

15.9. nodrogina Nodalas funkciju veik$anai nodoto materialo vertibu saglabasanu;

15.10.  veic citus uzdevumus, atbilstosi normativajiem aktiem, Aizkraukles novada domes
lemumiem, Nolikumam, Pa§valdibas vadibas izdotajiem rikojumiem un noradfjumiem.

16. Nodalas vaditaja prombiitnes laikd nodalas vaditdja piendkumus pilda ar administracijas
vaditdja rikojumu norikots nodalas darbinieks.

17. Nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba administracijas vaditajs. Nodalas
darbinieki ir tiedi paklauti nodalas vaditajam.

18. Nodalas darbinieka prombitnes laikd nodalas darbinieka piendkumus pilda péc nodalas
vaditaja ieteikuma ar administracijas vaditaja rikojumu norikots cits nodalas darbinieks.

19. Katra nodalas darbinieka kvalifikacija, pienakumi un atbildiba noteikta darbinieka darba
liguma un amata apraksta.

IV. NODALAS DARBIBAS TIESISKUMA NODROSINASANAS MEHANISMS UN
PARSKATI PAR DARBIBU

20. Nodalas darbibas tiesiskumu nodro§ina Nodalas vaditajs. Nodalas vaditdjs ir atbildigs par
nodalas iek3gjas kontroles sisteémas izveidoSanu un darbibu.

21. Nodalas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms:
21.1. darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Nodalas
vaditajam;
21.2. Nodalas vaditdja léemumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot
attiecigu iesniegumu pasvaldibas izpilddirektora vietniekam;

21.3. Nodalas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
padvaldibas izpilddirektora vietniekam.

22. Domes priek§sédetajam, prick$seédétaja vietniekiem, paSvaldibas izpilddirektoram,
izpilddirektora vietniekam ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus par nodalas darbu.

V. NOSLEGUMA JAUTAJUMI

23. Nodalas nolikuma grozijumu izstradi nodro3ina nodalas vaditajs, kurus PaSvaldibas
izpilddirektors apstiprina ar rikojumu.

24. Grozijumus nodalas nolikuma var ierosinat domes vadiba, izpilddirektors, administracijas
vaditajs, vai nodalas vaditajs.

25. Nolikums stajas spéka ar 2022.gad 1.janvari. ,

//.- L

Pagvaldibas izpilddirektora vietnieks %— K.Sniedzitis



