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VENTSPILS AUGSTSKOLAS
PERSONALDALAS VADI TAJA-PERSONALA SPECIALISTA

AMATA APRAKSTS

1. Vispargja informacija

1.1. Amata nosaukums

Personaldalas vaditdjs — personala specialists

1.2. Profesijas kods

1.3. Pamatinformacija

Personaldalas vaditajs — personala specialists (turpmak Vaditajs)
ir Ventspils Augstskolas (VeA) darbinieks, kura darba pienakumi
noteikti $aja dokumenta un VeA Personaldalas nolikuma.

1.4. Iestades nosaukums

Ventspils Augstskola

1.5. Struktiirvieniba, nodala,
sektors

Personaldala (administracija)

1.6. Darba tiesiskas attiecibas

Darbinieku pienem darba un atbrivo no darba VeA rektors vai
prorektors finanSu un administrativajos jautajumos

2. Paklautiba

2.1. Tieais vaditdjs (amats)

Prorektors finan$u un administrativajos jautajumos

2.2. Tiesi padotie darbinieki
(amats)

Personala specialists

3. Amata apraksts

3.1. Amata mérki vai galvenie
uzdevumi

Planot, organizét un vadit personala vadibas procesus VeA, taja
skaita veikt personala specialista piendkumus.

3.2. Amata uzdevumu apraksts

1. Izstradat un vadit personala vadibas politiku;

2. Izstradat personila vadibas procediiru reglamentgjosos ieksgjos
normativos dokumentus, nodro$inat to ievéroSanu, ka ar1
pilnveidot tos péc nepiecieSamibas;

3. Izstradat iek§8jos normativos aktus un rikojumus personala
jautdjumos un kontrolet iek3&jo normativo aktu ievérosanu;

4. Koordingt un nodroginat aktualu darbinieku amata aprakstu un
struktiirvienibu nolikumu izstradi vai to pilnveidoSanu sadarbiba
ar tie§ajiem struktiirvienibu vaditajiem;

5. Veikt ar persondla macibam saistTtu izp&ti, analizét macibu
vajadzibas, sniegt priek§likumus personala macibu procesa
pilnveidei;




6. P&c vadibas pieprasijuma sagatavot dazadas atskaites par
planotajiem un sasniegtajiem rezultatiem, personala, finansu un
materialo Iidzeklu izlietojumu utt.;

7. Veikt citus tie$a vaditaja uzdevumus un noradijumus amata
kompetences ietvaros;

8. Savlaicigi sagatavot un sniegt pazinojumus presei u.c.
pla$sazinas lidzekliem par vakantajam akademiska,
administrativa un vispargja personala amata vietam VeA,

9. Organizét pretendentu uz vakantajiem visparéja personala
amatiem izvérteSanas komisiju darbu;

10. Veikt personala darba ligumu terminu uzskaiti. Noformét un
registrét darba ligumus u.c. [igumus;

11. Noformét un registrét izmainas darba ligumos;

12. Noformét, registrét un uzglabat rikojumus darbinieku
personalsastava jautajumos;

13. Sagatavot rikojumu projektus, izrakstus vai norakstus;

14. Noformé&t un uzglabat darbinieku personu lietas;

15. Noformét un uzglabat darbinieku personu kartites;

16. Registrét un uzglabat rikojumus par darbinieku
komand&jumiem;

17. Sastadit, saskanot un uzglabat VeA darbinieku atvalingjumu
grafikus, kontrolét to izpildi;

18. Registrat un uzglabat rektora rikojumus administrativi
saimnieciskajos jautajumos;

19. Uzglabat un izsniegt studentu izglitibas dokumentus;

20. Regulari parskatt, precizét, apkopot un saskagot zonalaja
valsts arhiva kop&jo VeA lietu nomenklatiiru;

21. Apkopot un noteikta termina nodot zonalajam valsts arhivam
pastavigi un 75 gadus glabajamos dokumentus apstradei;

22. Uzkrat, registrét, uzskaitit un saglabat VeA arhiva VeA
lietvedibas dokumentus.

4. Atbildiba

Personaldalas vaditajs — personala specialists ir:

1. Atbildigs par noteikto amata pienakumu un ar tiem saistito
uzdevumu, augstak stavosas vadibas rikojumu un doto uzdevumu
kvalitativu un savlaicigu izpildi;

2. Administrativi un materiali atbildigs par visas Personaldalas
darbu un visu $aja amata apraksta un Personaldalas nolikuma
minéto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

3. Personigi, materiali un civiltiesiski atbildigs par pasa vai dalas
darbinieku vainas d&] nodaritiem materialiem zaud&jumiem

4. Atbildigs par VeA ieksgjo kartibas noteikumu, darba
aizsardzibas, ugunsdrogibas noteikumu, konfidencialitates
jevérodanu un ierobeZotas pieejamibas informacijas neizpauSanu;
5. Atbildigs par savas kvalifikacijas regularu paaugstinasanu;

6. Atbildigs par savas kompetences darbibas jomu regul&joso
normativos aktu nosactjumu parzinaanu un ievérosanu;

7. Atbildigs par profesionalas darbibas efektivitati un tiesa
vaditaja informé$anu par uzdevumu izpildi un planotajiem
pasakumiem;




8. Atbildigs par normativo aktu parzinasanu, atbilstoSi amata
kompetencei;

9. Atbildigs par savas darbibas vai bezdarbibas likumibu un savas
ricibas tiesiskumu un lietderibu;

10. Atbildigs par personaldalas un pasa riciba nodoto materialo
vértibu saglabaSanu un laba kartiba uzturéSanu, VeA inventara
racionalu izmantoSanu un saglabaSanu;

11. Atbildigs par noformgjamo dokumentu atbilstibu Latvijas
Republikas normativo aktu prasibam.

5. Tiesibas

1. Sanemt VeA administracijas un tie$a vaditaja atbalstu darba
uzdevumu izpildei;

2. Sanemt kvalitativai darba veikSanai nepiecieSamo informaciju
un materialtehnisko nodroSinajumu;

3. Izteikt ierosinajumus, priek§likumus dazadu darba un darba
vides/apstak|u jautajumu risina$anai un pilnveidoSanai;

4 Delegst uzdevumus dalas darbiniekiem, atbilsto$i savai
kompetencei, nodrosinot darba pienakumu izpildi;

5. Piedalities kursos, seminaros un cita veida profesionalo iemanu
un pieredzes apgliSanas pasakumos, lai paaugstinatu savu
kvalifikaciju;

6. Sadarboties ar struktiirvienibam VeA ietvaros, citam iestadeém,
fiziskam un juridiskam personam savas kompetences un delegeto
pilnvaru ietvaros;

7. Pieprasit informaciju no VeA struktiirvienibam savas darbibas
mérku nodro§inasanai,

8. Piekliit personala uzskaites datubazei, glabajamiem
nomenklatiird ieklautajiem dokumentiem, ka arf citai
informacijai, kas nepiecie$ama, lai veiksmigi organizgtu ar
personala vadibu saistitus procesus;

9. Citas amata tiesibas nosaka Darba likums, profesionalo darbibu
reglamentgjosie un citi LR normativie akti, iek$gjie normativie
akti un VeA rektora un prorektoru rikojumi.

6. Aizvietojamiba

6.1. Darbinieks aizvieto (amats)

Personala specialists

6.2 .Darbinieku aizvieto (amats)

Personala specialists

7. Amatam nepiecie§amas prasibas

7.1. Izglitiba un kvalifikacija

1. Akademiska augstaka vai otra lTmena profesionala augstaka
izglitiba;

2. Valsts valodas prasmes augstakaja liment (C1);

3. Anglu valodas zina$anas B2 limenl.

7.2. Darba pieredze

1.Pieredze valsts parvaldes iestade ne mazak ka 2 gadi;
2.Vélama pieredze personala vadibas struktiiras.

7.3. Zina$anas un prasmes

1.Zinasanas un izpratne par personala lietvedibu, darbinieku
attistibu, darbinieku atlasi un darba izpildes vérteSanu,




2.Darba tiesisko attiecibu reglamentgjo$o normativo aktu
parzinasana;

3.Spéja analizét, veikt aprékinus, organizét sadarbibu ar citam
struktiirvienibam;

4 Parzinat aktualitates personala vadiba;

5.Parzinat darba lietojamo tehnisko lidzeklu darbibas principus
un lietoSanas noteikumus;

6.Labas zinasanas darba ar datoru MS Office vide.

7.4. Personigas 1pasibas

1. Komunikacijas un sadarbibas prasmes, sp&ja risinat
konfliktsituacijas;

2. Teicamas runas un rakstiSanas prasmes;

3. Organize$anas un laika planoSanas prasmes;

4. Iniciativa, sp&ja citus motivét un iesaistit;

5. Labas analitiskas sp&jas;

6. Spgja veikt darba pienakumus paaugstinatas spriedzes un
intensitates apstaklos;

7. Augsta atbildibas sajita.
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