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L. Visparigie jautajumi

1. Ropazunovada paSvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) Centralas administracijas Personala
vadibas nodalas reglaments (turpmak — Reglaments) nosaka Personala vadibas nodalas
(turpmak — Nodala) strukttru, funkcijas, tiesibas, darba organizaciju, atbildibu un
darbibas tiesiskuma nodroSinajuma mehanismu.

2. Nodala ir Pasvaldibas izpilddirektora paklautiba un darbojas saskana ar normativajiem
aktiem.

3. Par Nodalas izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj PaSvaldibas dome (turpmak
— Dome).

4. Nodala patstavigi un sadarbiba ar Pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém, valsts un
pasvaldibu institicijam, ka ar1 citam fiziskam un juridiskam personam realizg
Reglamenta minétas funkcijas savas kompetences ietvaros.

5. Nodalu finans€ no Pasvaldibas budzeta lidzekliem.

6. Nodalu vada Nodalas vaditajs.

IL. Nodalas mérkis, funkcijas un tiesibas

7. Nodalas mérkis ir nodroSinat Pasvaldiba personala vadibas procesus.
8. Nodalas funkcijas:
8.1. personalvadibas procesu metodiska vadiba pasvaldiba, veicinot vienotu
personalvadibas principu noteikSanu un ievieSanu pasvaldibas administracija;
8.2. pasvaldibas Centralas administracijas personalvadibas politikas izstrade,
ievieSana un uzraudziba;
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10.

8.3.

8.4.
8.5.
8.6.

personala lietu un personala dokumentu parvaldiba pasvaldibas Centralaja
administracija un Pasvaldibas iestades, kuras personallietas karto centralizeti;
Pasvaldibas darbinieku atlidzibas sistémas izstrade un ievieSana;

darbinieku atlases, attistibas un darba snieguma vadibas nodro$inaSana;
koordinét darba aizsardzibas un darba vides uzraudzibas pasakumu istenoSanu.

Nodalas uzdevumi:

9.1.
9.2.

9.3.

94.

9.5.
9.6.

9.7.
9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.
9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

izstradat PasSvaldibas personala politiku;

izstradat personala vadibas procesus, nodro§inat to ievieSanu, uzturéSanu un
pilnveidosanu Pasvaldiba;

organize€t darbinieku atlases procesu, nodroSinat atlases procediiru istenoSanu un
sniegt metodisko atbalstu Pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém atlases
jautajumos;

organiz€t jauno darbinieku ievadiSanu darba (onboarding), nodro§inot vienotu
pieeju un procesa koordinaciju;

izstradat, ieviest un uzturét amatu klasifikacijas sistemu Pasvaldiba;

izstradat, pilnveidot un uzraudzit atlidzibas sist€ému, nodro$inot tas atbilstibu
normativajiem aktiem un Pasvaldibas iesp€jam,;

organizet un koordinét darba snieguma novertéSanas procesu Pasvaldiba;
organizét darbinieku apmacibas un profesionalas attistibas pasakumus,
nodroSinat to planoSanu un stenosanu;

nodroSinat personala datu uzskaiti, personala lietvedibu un ar personalu saistito
dokumentu apriti;

sagatavot personala dokumentus un nodroSinat to atbilstibu normativajiem
aktiem;

konsultét Pasvaldibas vadibu, struktiirvienibu un iestazu darbiniekus personala
vadibas un darba tiesibu jautajumos;

sniegt metodisko atbalstu personala vadibas jautajumos Pasvaldiba;

analizet personala datus, sagatavot parskatus un sniegt priekSlikumus personala
vadibas procesu pilnveidoSanai;

koordinét darba vides risku novértéSanas un darba aizsardzibas pasakumu
IstenoSanu;

nodroSinat personala jomu regul&josSo normativo aktu un iek$&jo dokumentu
izstradi un aktualizéSanu;

veikt citus Pasvaldibas vadibas uzdotos uzdevumus un normativajos aktos
noteiktos pienakumus.

Nodalas tiesibas:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

pieprasit un sanemt nepiecieSamo informaciju (dokumentus, parskatus un
atskaites u.c.) no Pasvaldibas struktirvienibam un iestadém, kas nepiecieSama
Nodalas kompetencé esoSo jautajumu risinasanai;
atbilstosi Nodalas kompetencei parstavét Pasvaldibu valsts iestades, ka arT citas
institlicijas un organizacijas, iepriekS to saskanojot ar Pasvaldibas vadibu,
nepiecieSamibas gadijuma noforméjot atbilstosu pilnvarojumu;
piedalities péc nepiecieSamibas Domes komiteju un Domes sédés, ka ari
komisiju un darba grupu sanaksmes;
sniegt priekslikumus PaSvaldibas izpilddirektoram un Domes vadibai par
Pagvaldibas darbibas uzlaboSanu un citiem ar Pasvaldibas darbu saistitiem
jautajumiem un stenotajiem projektiem;
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13.

14.
15.

16.

17.

10.5. izteikt viedokli un rosinat izmainas Nodalas kompetence esoSajas jomas;

10.6. Nodalas uzdevumu veiksanai ierosinat Pasvaldibas izpilddirektoram pieaicinat
ekspertus vai pasiitit ekspertu pakalpojumus jautajumos, kuros nepiecieSamas
specifiskas zinasanas, ja to nevar nodrosinat Pasvaldibas specialisti;

10.7. sanemt Nodalas darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu Pasvaldibas budzeta Iidzeklu ietvaros.

I11. Nodalas struktiira un darba organizacija

. Nodalas struktiira noteikta Pasvaldibas amatu saraksta, ko apstiprina ar Domes lémumu.
12.

Nodalas darbu, nodroSinot tas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu, organizé
Nodalas vaditajs, kurs rikojas saskana ar darba ligumu, amata aprakstu un Reglamentu.
Nodalas vaditajs:

13.1. organiz€ Nodalas darbu, plano un kontrol€ Nodalai doto uzdevumu izpildi;

13.2. atbild par Nodalas darbibu reglament&joso dokumentu izstradi, nodrosina
Nodalas darbibas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

13.3. nosaka Nodalas darbinieku pienakumu sadali, darba uzdevumus un prioritates;

13.4. izstrada un aktualiz€ Reglamentu;

13.5. parstav Pasvaldibu valsts iestad€s, ka ari citas institiicijas un organizacijas,
ieprieks to saskanojot ar Pasvaldibas vadibu, nepiecieSamibas gadijuma
noform¢éjot atbilstoSu pilnvarojumu;

13.6. dod saistoSus rikojumus, metodiskos noradijumus un sniedz ieteikumus
Pasvaldibas darbiniekiem personala vadibas joma;

13.7. ir atbildigs par Nodalas darbibu atbilstosi tas funkcijam un uzdevumiem;

13.8. atbilstosi Nodalas kompetencei izskata fizisko un juridisko personu
iesniegumus, priekslikumus un siidzibas;

13.9. izstrada un iesniedz apstiprinasanai Pasvaldibas domé Nodalas izstradato
budzeta tami, seko budZzeta izpildei;

13.10. parvalda Nodalas riciba esoSos materialos un finansu resursus, nodrosina to
racionalu un lietderigu izlietoSanu;

13.11. izstrada Nodalas darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku atbildibu,
pienakumus un tiesibas;

13.12. nodros$ina ar Nodalas darbibu saistito dokumentu sagatavoSanu un nodoSanu
Pasvaldibas arhiva saskana ar dokumentu klasifikacijas shému;

13.13. veic citus pienakumus atbilstosi Reglamentam un Pasvaldibas izpilddirektora
vai Domes vadibas uzdevumiem.

Nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba PaSvaldibas izpilddirektors.

Nodalas vaditaju vina prombiitnes laika aizvieto Pasvaldibas izpilddirektora norikots

Nodalas darbinieks.

Nodalas vaditajs un Nodalas darbinieki rikojas savas kompetences ietvaros saskana ar

normativajiem aktiem, Reglamentu, atbilstos$i attieciga darbinieka darba ligumam un

apstiprinata amata apraksta nosacijumiem.

IV. Nosléguma jautajums

Reglaments stajas speka 2026.gada 1.aprili.
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Ropazu novada paSvaldibas
izpilddirektors J. Belkovskis
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