| |
\ /
N\

~ LIVANUNOVADA PASVALDIBA
Registricijas Nr. 90000065595, Rigas icla 77, Livani, Livinu novads, LV - 5316
tel. 65307250, www livani.lv e-pasts pasts@livani.lv

Livinu novada Centralis parvaldes
Dzimtsarakstu nodalas vaditija amata konkursa
NOLIKUMS

1. Sisnolikums nosaka Livinu novada Centralas parvaldes Dzimtsarakstu nodalas vaditdja amata
konkursa (turpmik — konkurss) izsludinaSanas un norises kartibu.

2. Amata konkursa mérkis ir izvéléties atbilstosako kandidatu Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
amatam.

L]

Livanu novada padvaldibas majaslapa www.livani.lv_un NVA vakan¢u portdld publicg

sludindjumu par to, ka Livanu novada Centrila parvalde izsludina konkursu uz Livanu novada
Centrilas parvaldes Dzimtsarakstu nodalas vaditija amatu /turpmak —~ Dzimtsarakstu nodalas
vaditdjs /, ka ari norada papildu informacijas iegtiSanas veidu.

4. Pretendentu pieteik3anas un nepiecieSamo dokumentu iesniegdanas termin$ Iidz 2025.gada

10.
4.1.

4.2.

4.3.

aprilim:

Personigi: Livinu novada pa$valdiba, Klientu apkalposanas centrd, Rigas ield 77, Livanos
padvaldibas darba laika — lidz plkst.17:00,

Ar pasta starpniecibu: adres¢jot stijumu Livinu novada padvaldibai, Rigas ield 77,
Livanos, Livanu novada, 1.V-5316 /pasta zimogs — 10. aprilis/,

Elektroniski: elektroniski parakstitu uz padvaldibas e-adresi vai e-pastu: pasts@livani.lv.

5. Konkursa nolikumu publicét Livanu novada pa$valdibas majaslapd www.livani.lv

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Tk
7.2.
7.3.

6. Centrilas pirvaldes Dzimtsarakstu nodalas vaditija galvenie pienikumi:
Parstavét Dzimtsarakstu nodaju padvaldibas domes un komiteju darba, darba grupu sédés
un pasvaldibas struktiirvienibu un padvaldibas iestdZu rikotajas sanaksmés.

Nodrodinat un veikt Iestadei noteikto kompetencu istenoSanu atbilstosi normativo aktu
prasibam.
Veikt civilstavokla aktu registriciju, civilstivokla aktu registru (CAR) aktualiziciju,

atjauno$anu, sagatavot atzinumus.

Vadit laulibu noslégsanas ceremonijas, dzim3anas fakta registriicijas, bérnibas svétku
ceremonijas.

Nodrosindt lietvedibas darbu, td parvaldibu atbilstosdi lietu nomenklatiirai. Sagatavot un
noformé&t dokumentus nodosanai arhivi.

Veikt civilstavokla aktu registru (CAR) ievadi Fizisko personu registra informicijas
sistéma.

7. Prasibas pretendentam:
Vismaz pirma limenpa profesiondld augstaka izglitiba tiesibu zinatné.
Labas analitiskas spé&jas, precizitate un augsta atbildibas sajiita.
Zinasanas par valsts / padvaldibas darbibu reglament&joso normativo aktu pieméroSanu,
izpratne par civilstivok|a aktu registra jautdjumiem.



7.4. Normativo aktu, kas saistiti ar darba pienakumu pildisanu, parzinasana.

7.5. Atbilstiba Civilstivok|a aktu registracijas likuma 12. panta prasibam.

7.6. Pricksrocibas kandiddtiem ar pieredzi darbd ar DVS Namejs.

7.7. Prasmes un zinasanas juridisku dokumentu sagatavosana, parvaldiba, lietu arhivésana.

7.8. Atsauciba, iniciativa, spgja organizét un planot savu darbu atbilstodi uzdevumam.

7.9. Valsts valodas zindSanas augstikaja limeni.

7.10. Labas biroja tehnikas un datora lietotdja prasmes, taja skaita pietickamas prasmes rikoties
ar elektronisko pastu, dokumentu vadibas sistémam.

7.11. Pretendentiem noteiktajd termind pieteikumu /motivicijas véstuli/ jaiesniedz Livinu
novada pasvaldibas Klientu apkalpoSanas centrd,, Rigas iela 77, Livanos, sitit uz e-adresi
vai e-pastu: pasts@livani.lv, (elektroniski parakstitu, ar norddi ,, Konkursam uz Livanu
novada Centralds parvaldes Dzimtsarakstu nodalas vaditdja amatu”) pievienojot 3adus
dokumentus:

7.11.1. profesionilas darbibas aprakstu (CV),
7.11.2. izglitibu un darba pieredzi apliecinosu dokumentu kopijas,
7.11.3. citus dokumentus, kas apliecina pretendentam izvirzito prasibu izpildi.

8. Pieteikumu izskati¥ana, vértéanas kritériji, lfmuma pienemiana.

8.1. Konkursa komisija, kuru izveido ar padvaldibas izpilddirektora rikojumu 5 /piecw/
komisijas locek]u sastiva, izskata pretendentu pieteikumus un iesniegtos dokumentus.

8.2. Konkursa komisija 3 /tris/ darba dienu laika péc pretendentu pieteikSands termina beigdm
izskata pretendentu pieteikumus un iesniegtos dokumentus un uzklausa pretendentus.

8.3. Konkursa komisijas prick§sédétdjs sasauc konkursa komisijas sédes, nosakot to norises
vietu un laiku, ka arT vada konkursa komisijas sédes. Komisijas sédes tiek protokolé&tas.
Protokolu paraksta visi klatesosie konkursa komisijas locekli.

8.4. Konkurss tiek organizéts divas kartas:

8.4.1. konkursa pirmaja kartd konkursa komisija izvért¢ pretendentu pieteikumus un
iesniegtos dokumentus un uz konkursa otro kartu uzaicina pretendentus, kas atbilst
nolikuma izvirzitajam prasibam, ko apliecina iesniegtie dokumenti,

8.4.2. konkursa otraja karta tick vértétas pretendenta sp&jas sniegt kompetentas atbildes uz
komisijas jautdjumiem, saskarsmes sp&jas, komunikicijas un sadarbibas veido3anas
prasmes.

8.5. Pirmaja kirtd komisija izvérté visu pretendentu iesniegto dokumentu atbilstibu izvirzitajam
prasibam. VértéSanu komisijas locekli veic individuali, punktu sistéma /saskapd ar
pielikumu Nr.1/:

8.5.1. motivétu pieteikuma véstuli,

8.5.2. dzives gaitas aprakstu /CV/,

8.5.3. izglitibu apliecino$u dokumentu kopijas,

8.5.4. profesionalo kvalifikiiciju un citas prasmes apliecino$u dokumentu kopijas /ja tadas ir/,

8.6. Maksimali iesp&jamais punktu skaits pirmaja karta - 16.

8.7. Ja komisija konstaté, ka pretendents neatbilst kadai no izvirzitajam prasibam, ta lemj par
pretendenta tilaku dalibu konkursa.

8.8. Dalibai otraja kértad tiek uzaicindti tie pretendenti, kuru iesniegtic dokumenti atbilst
izvirzitajam prasibam.

8.9. Otraja karta /intervijd/ komisija izvért¢ katra pretendenta spé&ju sniegt kompetentas atbildes
uz komisijas jautdjumiem, saskarsmes spé&jas, komunikdcijas un sadarbibas veidoSanas



prasmes /saskana ar pielikumu Nr.2/. Katrs komisijas loceklis vérté individuali intervijas

laika péc Sadiem kritérijiem:
8.9.1. pretendenta spéja sniegt kompetentas atbildes uz amata piendkumu pildisanai
atbilstodiem jautdjumiem,
8.9.2. pretendenta saskarsmes spéjas, komunikdcijas un sadarbibas veido3anas prasmes.
8.10. Maksimali iesp&amais punktu skaits otraja karta — 15.
8.11. Komisijas locekliem ir tiesibas uzdot jautdqjumus pretendentam, kas saistiti ar
ieprick3&jo darba pieredzi, zinaSanam, problémsituaciju analizi u.tml.
8.12. [.émumu par pretendentu atbilstibu Dzimtsarakstu nodalas vaditija amatam

komisija piepem, pamatojoties uz pirmajad un otraja kartd iegiita individuald vért€juma
lielako punktu skaitu un atbilstibu amatam,

8.13. Ja pretendenti sanémusi vienadu punktu skaitu, komisija balso par pretendentiem.
Ja balsojums ir vienads, iz8kiro$@ ir komisijas prick§sédétaja balss. Komisijas
prickdsédétdjam savs lémums ir j@pamato un tas tiek ierakstits protokola.

8.14. Komisija galigo |émumu piepem bez pretendentu kléatbiitnes un par rezultatiem
pazino katram pretendentam rakstveidd, nositot atbildi uz elektronisko pasta adresi 5
/piecw/ darba dienu laika péc IEmuma piegemsSanas.

8.15. Pretendents, kur§ uzvar&jis konkursad, tiek virzits darba tiesisko attiecibu
nodibinaSanai ar pasvaldibas izpilddirektoru un ar vinu tiek noslégts darba ligums uz
nenoteiktu laiku, nosakot parbaudes laiku 3 ménesi.

9. Nobeiguma noteikumi.

9.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditdja konkursa nolikums sagatavots uz 5 /piecam / lapam, t.sk. 2
/divi/ pielikumi:

9.1.1. pielikums Nr.1 “Pretendentu pirmas kartas vérté€3anas anketa”,
9.1.2. pielikums Nr.2 “Pretendentu otrds kértas vértéSanas anketa”.

9.2. Pretendentu iesniegtie pieteikumi tiek registréti vakanto amatu pieteikumu un dokumentu
registrd, noradot vardu, uzvardu, datumu un laiku,

9.3. Visi iesniegtie dokumenti paliek Livinu novada padvaldibas riciba un tiem tiek pieskirts
ierobezotas pieejamibas raksturs.

9.4. Ja nav sapemts neviens pretendenta pieteikums vai neviens no pretendentiem neatbilst 81
nolikuma prasibam, vai ari ja komisija nevienu no pretendentiem neatzist par piemérotu
Centralas parvaldes Dzimtsarakstu nodalas vad‘taja amatam, komisijas lemj par atkirtotu
konkursa rikosanu.

Pasvaldibas izpilddirektors e Aldis DZerins
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Pielikums Nr. 1
Centralas parvaldes Dzimisarakstu nodalas vaditaja amata konkursa nolikumam

Pretendentu pirmis kirtas vértéSanas anketa

Pretendents

/vards, uzvards/

Komisijas loceklis

/vards, uzvards/

Maksimalais iesp&amais punktu skaits pirmaja karta — 16 punkti

Vértéjums
1. | lzglitiba
1.1. | pirma limena profesiondla augstaka 5 punkti
izglitiba tiesibu zinatng
1.2. | magistra grads +2 punkti

2. | Profesionala darba pieredze

2.1. | pieredze atbilsto$d amata (vert€ pieredzi lidz 3 punktiem
pédéjo 3 gadu laika)

2.2. | pieredze atbilsto3a amata valsts vai Iidz 3 punktiem
paSvaldibu institlicija (vérté pieredzi
pédéjo 3 gadu laika)

2.3. | Papildus izglitiba vai cita darba pieredze, | Iidz 3 punktiem
kas tiesi attiecas uz vakantd amata
pienakumu izpildi

Kopa:

Vértésanas komisijas loceklis

/paraksts/

Datums




Pielikums Nr.2
Centralas parvaldes Dzimisarakstu nodalas vaditaja amata konkursa nolikumam

Pretendentu otris Kirtas vértéianas anketa

Pretendents

/vards, uzvards/

Komisijas loceklis

/vards, uzvards/

Maksimalais iesp&jamais punktu skaits otraja karta - 15 punki.

Vértéjums

Zinalanas par valsts / paSvaldibas darbibu reglamentéjoso
normativo aktu piemérosanu, izpratne par civilstavokja

| aktu registra jautdjumiem (par priekSrocibu tiks uzskatita | lidz 2

" | pieredze vadibas vai lidzvértigas jomas darba, valsts vai | punktiem
paSvaldibas iestadé (ir zina3anas - 2 punkti, daléja
zinaSanas — 1 punkts, nav zinadanu- 0 punkti)

Piereedze un zindSanas lietu arhivésana (ir izpratne ~ 2

2. | punkti, da|&ja izpratne — 1 punkts, nav izpratnes — 0 hs:kztiem
punkti) s
Pieredze darba ar DVS Namejs lidz 2
3. | (DVS Namejs - 2 punkti, cita lietvedibas sistéma-— 1 A
punkts, nav pieredzes — 0 punkti) p
Pieredze normativo aktu piemérodana, ka ari praktiska
4 pieredze juridisko dokumentu izstrade lidz 2
" | (ir pieredze - 2 punkti,daléja pieredze -1 punkts, nav punktiem
pieredzes — ) punkti)
Pieredze vadit laulibu noslégsanas ceremonijas,
5 dzim3anas fakta registricijas, vadit bérnibas svétku lidz 2
" | ceremonijas (ir pieredze — 2 punkti, daléja pieredze — 1 punktiem
punkts, nav pieredzes — 0 punkti)
6 Atbilstiba Civilstavok|a aktu registracijas likuma 12, lidz 1

panta prasibam (atbilst -1 punkts, neatbilst — 0 punkti) punktam

- Pretendenta spé&ja sniegt kompetentas atbildes uz amata lidz 4
" | pienakumu pildisanai atbilstodiem jautajumiem punktiem

Kopi:

Veértésanas komisijas loceklis

/paraksts/

Datums




