VENTSPILS VALSTSPILSETAS PASVALDIBAS IESTADE
“VENTSPILS DOMES ADMINISTRACIJA”

Juras iela 36, Ventspils, LV3601, Latvija, talr.: 63601100, e-pasts: dome@ventspils.lv

Ventspils valstspilsétas pasvaldibas izpilddi
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Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades
“Ventspils domes administracija”
Personala nodalas nolikums

NOLIKUMS

Ventspili

NrM4//

Izdots saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma

73.panta pirmas dalas 1.punktu un

Ventspils valstspilsétas pasvaldibas domes 2021.gada

14.0ktobra nolikuma Nr.1

“Ventspils domes administracijas nolikums” 12.punktu

L Vispirigie jautajumi

Sis nolikums nosaka Ventspils valstspilsétas paSvaldibas iestades “Ventspils domes administracija”
Personala nodalas (turpmak — Personala nodala) funkcijas un kompetenci, struktiiru, darba organizaciju

un tas darbibas tiesiskuma nodroginasanas mehanismu.

Personala nodala ir Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades “Ventspils domes administracija”
(turpmak — Domes administracija) struktiirvieniba, kura nodro§ina tai noteikto funkciju veik§anu un
uzdevumu izpildi Domes administracija.
Personala nodala ir tiesi paklauta Ventspils valstspilsétas pasvaldibas izpilddirektora 1.vietniekam —
Ventspils domes administracijas vaditajam (turpmak — Domes administrécijas vaditajs).

Personala nodala sava darbiba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus, Ministru kabineta
noteikumus, Ventspils valstspilsétas pagvaldibas (turpmak — Pagvaldiba) nolikumu, Pagvaldibas darba
reglamentu, Domes administracijas nolikumu, 3o nolikumu, ka arl Pagvaldibas domes lémumus,

Pasvaldibas izpilddirektora un Domes administracijas vaditaja rikojumus.
Personala nodalu finans€ no Domes administracijas budZeta lidzekliem.

Personala nodalas adrese ir Juiras iela 36, Ventspils, LV-3601, elektroniska pasta adrese:

personals@ventspils.lv.

IL. Personala nodalas funkcijas un kompetence

Personala nodalai ir §adas funkcijas un kompetence:
7.1. Pasvaldibas personala vadibas politikas izstradasana, organizé$ana un koordinéana;
7.2. efektivas personala atlidzibas sisteémas izstrades nodro$ina$ana un tas ievie$anas un Istenosanas

koordinésana Pasvaldiba;



7.3. Domes administracijas darbinieku (amatpersonu), Pasvaldibas iestazu vaditaju, barintiesas
priekSsédétaja un loceklu, ka arT PaSvaldibas lidzdalibas kapitalsabiedribu valdes un padomes
loceklu personala vadibas un personala lietvedibas nodrosinasana;

7.4. pasakumu Istenosana intere$u konflikta noveérsanas joma.

8. Lai nodroSinatu funkciju izpildi, Personala nodala veic $adus uzdevumus:

8.1. planoun organizé Domes administracijas darbinieku (amatpersonu), Pasvaldibas iestazu vaditaju,
barintiesas priekssédétaja un loceklu, ka art Pagvaldibas lidzdalibas kapitalsabiedribu valdes un
padomes loceklu pretendentu atlases procediras;

8.2. noformeé un aktualizé dokumentaciju sakara ar darba tiesisko attiecibu uzsaksanu, turpinasanu vai
izbeigdanu ar Domes administracijas darbiniekiem (amatpersondm), PaSvaldibas iestazu
vaditajiem, barintiesas priek§sédetaju un locekliem, k@ ari nodroSina pilnvarojuma attiecibu
noformeSanu ar PaSvaldibas lidzdalibas kapitalsabiedribu valdes un padomes locekliem;

8.3. sadarbiba ar Domes administracijas struktirvienibu vaditajiem lidzdarbojas darbinieku amatu
aprakstu izstradasana;

8.4. noformé dokumentus personalvadibas joma, ka arl nodrosina So dokumentu registraciju un
uzglabasganu;

8.5. veic amatu klasificéSanu Domes administracija un Pasvaldibas iestazu vaditajiem;

8.6. veic darbinieku personas datu apstradi, uzglabasanu un aizsardzibu atbilstosi normativo aktu
prasibam;

8.7. administré Personala resursu vadibas sistémas Horizon paSapkalpoSanas portala Visma HoP
personala uzskaites sistému;

8.8. izstrada apmacibas planu Domes administracijas struktirvienibam un sadarbojas ar Pasvaldibas
iestadém personala apmacibas joma un kopigu apmacibu projektu realizé$ana;

8.9. koordiné un kontrol€ jautajumu izskatianu par macibu maksas kompensésanu;

8.10. nodrosina Domes administracijas darbinieku (amatpersonu) iepazistina$anu ar darba kartibas,
darba aizsardzibas, dro$ibas tehnikas un ugunsdro&ibas noteikumiem;

8.11. nodroSina efektivu un normativajiem aktiem atbilstoSu darba organizacijas plano$anu un
1stenosanu Pasvaldiba;

8.12. veicina droSas, ieklaujoSas un atbalstoSas darba vides veido§anu Domes administracija;

8.13. organiz€ Domes administracijas darbinieku apmierinatibas aptaujas un to rezultatu analizi;

8.14. veicina psihologiskas labbiitibas un emocionalas veselibas pasakumus Domes administracija;

8.15. izstrada un ievie§ Domes administracija jauno darbinieku adaptacijas un mentoru programmas;

8.16. pamatojoties uz Domes administracijas struktiirvienibu vaditaju iesniegto informaciju, sagatavo
Domes administracijas darbinieku (amatpersonu) ikgadgjo atvalinajumu grafiku;

8.17. izstrada, noforme un aktualizé Domes administracijas darbinieku (amatpersonu) amatu vienibu
un darba samaksas sarakstu, ka arT saskano Pagvaldibas iestaZu darbinieku (amatpersonu) amatu
vienibu un darba samaksas saraksta izmainas;

8.18. sniedz konsultacijas un atzinumus personala jautajumos;

8.19. nodroSina un atbilstoSi normativo aktu izmainam aktualizé vienotu darba samaksas, socialo
garantiju un atvalinajumu sistému Pagvaldiba;

8.20. sadarbiba ar Pafvaldibas institicijam nodro$ina Domes administracijas un Domes izveidoto
parvaldes vienibu valsts amatpersonu saraksta aktualizaciju, ka arl nodrogina $o zinu iesnieg§anu
Valsts ienémumu dienestam;

8.21. sagatavo un aktualiz€ Noteikumus par vienotu atlidzibas sistému Pagvaldiba, ka ar1 citus
ar nodalas funkcijam saistitos tiesibu aktus un dokumentus;

8.22.seko izmainam darba tiesibu regulgjoSos normativajos aktos, nepieciesamibas gadijuma
sagatavojot Pagvaldibas priekslikumus un viedokli par to;

8.23. veic citus pienakumus atbilstosi Pasvaldibas domes lémumiem, Pasvaldibas izpilddirektora un
Domes administracijas vaditaja rikojumiem.

9. Pildot savas funkcijas, Personala nodala ir tiesiga pieprasit un sanemt no Pasvaldibas institiicijam
slédzienus, informaciju un dokumentus, kas nepiecieSami nodalas kompetencé esoSo pienakumu
izpildei.

10. Personala nodala savas funkcijas un uzdevumus veic patstavigi, ka ari sadarbiba ar citim Domes

administracijas struktiirvienibam, Pagvaldibas un valsts institficijam.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

IIL. Personala nodalas struktiira un darba organizacija

Personala nodalas struktira ir noteikta amatu vienibu saraksta, ko apstiprina Pagvaldibas
izpilddirektors. Darba tiesiskas attiecibas ar Personala nodalas darbiniekiem uzsak un izbeidz, ka ari
athdzibu nosaka Domes administracijas vaditajs atbilsto$i normativajiem aktiem par atlidzibas
noteikSanas kartibu.

Personala nodalas darbinieku pienakumi, pilnvaras un atbildiba ir noteikti darbinieka darba liguma un
amata apraksta.

Personala nodalas darbu organizé un vada Personala nodalas vaditdjs, kurs ir tiesi paklauts Domes
administracijas vaditajam. Personila nodalas vaditaja prombitnes laika vina amata pienakumus pilda
vina vietnieks.

Personala nodalas vaditajs:

14.1. ir atbildigs par Personila nodalas funkciju izpildi, efektivi un saimnieciski izmantojot
pieejamos finansialos, materialos un personala resursus.

14.2. izstrada Personala nodalas darbinieku amata aprakstus, atbild par to aktualizaciju un
parskatifanu atbilsto§i normativo aktu prasibam, ka ari dod darba uzdevumus un
noradijumus darbiniekiem;

14.3. kontrolé Personala nodalas darbinicku amatu aprakstos paredzéto pienakumu, uzdoto
konkreéto uzdevumu izpildi un darba kartibas noteikumu ievérosanu;

14.4. rupgjas par nodalas darbinieku kvalifikacijas un profesionala limena paaugstinasanu;

14.5.  koordin€ Personala nodalas darba planosanu un nodalai doto uzdevumu izpildi starp nodalas
darbiniekiem, ka arT atbild par Personala nodalai uzdoto darbu izpildi;

14.6. saskano Personala nodalas darbinieku attaisnotas prombiitnes;

14.7.  sniedz Domes administracijas vaditajam priek3likumus par Personala nodalas struktiiru un
personalu, ka arT priek$likumus darba organizacijas pilnveidoSanai;

14.8. ir atbildigs par Personala nodalas darbibu reglamentjoso dokumentu izstradi un
aktualizaciju atbilstosi izmainam normativajos aktos;

14.9. organize personu iesniegumu izskati$anu atbilstosi nodalas kompetencei;

14.10. saskano tiesibu aktu un citu dokumentu projektus atbilstosi Pagvaldiba noteiktajai kartibai;

14.11. atbild par Personala nodalas funkciju izpildei nodotajiem materialajiem resursiem, ka ari
plano un sniedz priekSlikumus par Persondla nodalas darba efektivai organizésanai
nepiecieS§amo tehnisko nodroSinajumu;

14.12. nodroSina darba aizsardzibas, drosibas tehnikas un ugunsdro§ibas noteikumu ievérosanu
Personala nodala;

14.13. parstav Personala nodalu Pagvaldibas institacijas;

14.14. veic citus pienakumus saskand ar savu amata aprakstu, darba ligumu un Domes
administracijas vaditaja rikojumiem un uzdevumiem, u.c. pienakumus, kuri izriet no tiesibu
aktiem.

Personala nodalas darbinieki ir atbildigi par ierobeZotas piecjamibas informacijas, kas tiem kluvusi
zindma sakara ar darba pienakumu pildiSanu, neizpauSanu tre§ajam personam saskana ar normativo
aktu prasibam, ka ari par personu datu apstradi un aizsardzibu atbilstosi normativo aktu prasibam,
tostarp, ieverojot Visparigaja datu aizsardzibas regula noteiktos personas datu apstrades un
aizsardzibas principus.

Personala nodala karto savu iek3€jo lietvedibu un veic Persondla nodalas dokumentu arhivésanu
atbilsto$i Domes administracijas dokumentu parvaldibas kartibai.

IV. Personala nodalas darbibas tiesiskuma nodroSinasanas mehanisms
Personala nodalas vaditajs nodrosina Personala nodalas darbibas tiesiskumu un organizé ieksgjas

kontroles procesu realizaciju nodalas darba.
Personala nodalas darbinieku faktisko ricibu var apstridét Domes administracijas vaditajam.

V. Nosléguma jautajums



19. Atzit par speku zaudgjusu Ventspils pilsétas domes 1997.gada 20.oktobra 1émumu Nr.379 “Par
Ventspils pilsétas domes personaldalas nolikumu”.

Vaditajs K.Vitenbergs

Personala nodalas vaditaja " A.Jansone

Saskanoja: S 4
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