Amatu aprakstu vértéjums |
un priekslikumu izstrade

Amatu aprakstu vértéjuma un priekslikumu izstrades pamatojums

Pamatojoties uz VeA Senata 2017.gada 19.janvara séde nolemto, darba grupa, tris cilveku sastava
— S.Sama, prorektore finan$u un administrativajos jautajumos, R.Steins, jurists un 1.0se, personaldalas
vaditdja, veica VeA amatu aprakstu v&rtéSanu.

Vértesanas procesa darba grupa analize speka esoSos VeA amatu aprakstus, konstate trikumus un
sniedz priek$likumus amatu aprakstu pilnveidoSanai un aktualizacijai.

Amatu aprakstu vértéSanas procesa piemérojamie tiesibu akfi:

1. Darba likums;

2. Valsts parvaldes iekartas likums,

3. Valsts civildienesta likums,

4. MK 2010.gada 18.maija noteikumi Nr.461 "Noteikumi par Profesiju klasifikatoru, profesijai
atbilstoSiem pamatuzdevumiem un kvalifikacijas pamatpraszbam un Profesiju klasifikatora
lietoSanas un aktualizéSanas kartibu";

5. MK 2016.gada 27.septembra noteikumi Nr.131 "Profesijas standarta, profesionalds
kvalifikicijas prasibu (ja profesijai neapstiprina profesijas standartu) un nozares kvalifikaciju
struktiiras izstrdades kartiba";

6. MK 2003.gada 23.septembra noteikumi Nr.533 "Noteikumi par intelektuald darba novértesanas
un amatu kvalifikicijas kategoriju noteik§anas pamatmetodiku no valsts budzeta finanséjamo
institiiciju darbiniekiem";

7. Profesiju standarti (profesiju standartu registrs).

Vertejums
1.Amatu aprakstiem VeA nav vienotas formas un struktdras;
2.Amatu apraksti blakus amata nosaukumam nesatur profesiju klasifikatora kodu;
3.Dalai amatu aprakstu nav noteikta struktiirvieniba, kura darbinieks veic savus tieSos pienakumus;

4.Amatu aprakstos nav ieklauts amata mérkis — kadu uzdevumu realizacijai mingtais amats
izveidots;

5.Vairumam amatu aprakstos noteikto darba piendkumu uzskaitfjums nepilnigs/neaktuals;
6.Amatu aprakstu sadala “Tiesibas” satur nepilnigu darbinieka biitisko tiesibu uzskaitfjumu;

7.Vairuma amatu aprakstu nav ieklauta informacija par dota amatam pildiSanai nepiecieSamo
izglitibu;

8.Amatu aprakstos nav ieklauta informacija par amata izpildei nepiecieSamo prasmju un
profesionalas pieredzes Iimeni;

9. Amatu aprakstu sadala “Atbildiba” satur nepilnigu, speka esosiem tiesibu aktiem neatbilstosu
darbinieka atbildibas nosacijumu uzskaitijumu;



10.Dalai no amata aprakstiem nav konstatgjams juridiska sp&ka esamibas nosacijums — nav norades
par amata apraksta apstiprinajumu;

Priekslikumi
1.1zveidot vienotu amatu aprakstu struktiiru un saturu, ieklaujot zemak noradito informaciju:
- akta nosaukums: AMATA APRAKSTS;

- amata nosaukums: vardu kopa, kas izsaka profesijas biittbu un saturu, un kas raksturo kadu no profesijas
Tpasibam. Pielietojams profesiju klasifikators. Tas nepiecieSams vispargjas, profesionalas, akadémiskas
izglitibas un darbinieku parkvalific€Sanas organiz&$ana, darba dev&ja un darba némégja savstarpgjas
attiecibas;

- kods: no profesiju klasifikatora, kas ir obligats valsts un pagvaldibu institficijam, uzpémumiem;

- iestades nosaukums: pilns oficidlais iestades nosaukums;

- struktiirvienibas nosaukums: ja darbinieks veic darba pienakumus iestades struktiirvieniba;

- amata paklautiba: paklautiba tikai vienai personai - tieSajam vaditdjam;

- amata mérkis: ar kadu mérki amata vieta izveidota;

- amata piendakumi: nosakami amata pienadkumi, kuriem jasaskan ar iestades, vai struktiirvienibas
funkcijam. Darbinieku amatu aprakstos mingtajiem amatu pienakumiem janodroSina struktirvienibai
uzdoto funkciju realizacija, un jaievero hierarhija no aug8as uz leju, s@kot ar tiem darbiem, kas ir svarigaki
un aiznems lielako laika dalu, lai bttu lidzsvars starp pienakumiem, kompetenci un atbildibu. Uzradit visus
pienakumus nav iesp&ams, tapec darba gaita pienakumu sarakstu papildina;

- tiesibas: $ini sadala nordda darbinieka vispargjas tiesibas, un gadijuma, ja darbiniekam paredz&tas Tpasas
tiesTbas, noradams $o tiesibu uzskaitijums;

- amata pildiSanai nepiecieSama izglitiba: amata pienakumu izpildei nepiecieSamais, minimalais
izglitibas ITmenis, var noteikt vadoties péc profesiju standarta. Profesiju standarts nosaka profesionalas
kvalifikacijas pamatprasibas, ka ari specifiskds prasibas, kas nepiecieS§amas galveno darba uzdevumu
veik3anai attiecigaja profesija. Saja sadala iespgjams noradit nepiecie$amas izglitibas virzienu, akadémisko
un/vai profesionalo limeni, atbilstoSu specializaciju;

- prasmes un profesionala pieredze, kompetence: nepiecieSamas prasmes tiek definétas ka spgja veikt
kadu konkrétu darbu vai sp&ja sasniegt kadus konkrétus rezultatus, pieméram, prasme stradat komanda.
Prasmes tiek iegiitas izglitibas, apmacibas un/vai pieredzes cela. Seit minams darba staZs profesija vai
specialitatg;

-

- darba sarezgitiba un piepiile: ja veicama darba specifika prasa ieklaut arT $adu punktu;

- atbildiba: darbinieks ir atbildigs par amata pienakumu veik$anu un darba rezultatiem. Darbinieka darbiba
vai bezdarbiba var ietekm@t procesus iestades ITmeni, vai arT arpus iestades;

- aizstaana: noradit amatus vai personas, kas spétu sniegt darba pienakumu izpildi tikpat produktivi ka
ikdiena amata vieta stradajosais darbinieks;



- sadarbiba: paredzama sadarbiba, pieméram, ar struktirvienibas darbiniekiem, ar tie§o vaditdju, ar
augstakstavosu vaditaju, ar citu iestdZu amatpersonam. Seit arf noradams, vai sadarbibai nepiecie$ams Tpass
pilnvarojums;

- papildus nosacljumi: $aja sadala var noradit amata apraksta parskati§anas un grozi$anas kartibu — amatu
aprakstus noteikti groza gadijumos, kad iestade tiek veiktas strukturalas, vai organizatoriskas izmainas un
periodiska parskati$ana (var tikt noteikta vienu reizi divos, vai trijos gados);

- ar amata aprakstu iepazinos: darbinieka vards, uzvards, paraksts un datums.

2.Amatu apraksta sadalu “Amata piendkumi” aktualizacijas seciba:
2.1.aktualizé darbinieka tieSais vaditajs veicot intervijas ar darbiniekiem;
2.2.aktualize struktlrvienibas vaditgjs;
2.3.aktualizé iestades administracija.

3.Pargjo amata aprakstu sadalu aktualizacijas seciba:
3.1.aktualizg struktiirvienibas vaditajs;
3.2.aktualize iestades administracija.

4.Lai amata apraksts pieskirtu likuma noteikto juridisko sp&ku, amatu aprakstus apstiprinat:
4.1.ar uzrakstu "APSTIPRINU";
4.2.ar iestades nosaukums;
4.3.ar apstiprina8anas datumu;
4.4.ar Zimoga nospiedumu;
4.5.ar uznémuma vaditaja parakstu.

5.Veidojot amatu aprakstus papildus véra nemami nosacijumi:
5.1.izstradajot amata aprakstu, precizet ta mérki, t.i., kada amata pienakumus tas regulés;
5.2.amata aprakstus veidot atbilstosi likumiem, noteikumiem, nolikumiem un citiem, speka
esoSiem normativajiem aktiem;
5.3.amatu apraksta par teksta iedalfjuma pamatvienibu noteikt “punktu”. Punktu attiecinat
uz vienu jautdjumu. Jautdjumus apvienot amata apraksta attiecigajas sadalas;
5.4.amatu aprakstu izstrade lietot precizu, skaidru, vienkar$a un stilistiski vienotu valodu.



