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1. Visparigie jautajumi

1.1. Personala atlases politika (turpmak - Politika) nosaka kartibu ka SIA ,Getlini EKO” (turpmak-
Darba devéjs) organizé pretendentu atlasi uz visiem vakantajiem amatiem uznémuma.

1.2. Politiku nepieméro padomes priekSsedétaja, padomes loceklu, valdes priekSsedéetaja, valdes
loceklu atlasei, praktikantu un sezonas stradnieku atlasei (pieméram, paligstradniekiem),
brivpratigd darba veicgjiem un tadiem Darbiniekiem, ar kuriem darba tiesiskas attiecibas tiek
nodibinatas uz noteiktu laiku (ne ilgak ka uz 6 ménesiem).

1.3. Pretendentu atlases procesa 1stenoSanu un uzraudzibu, ievérojot Politiku, nodroSina Darba
devéja Personala vaditajs.

1.4. Politiku apstiprina Darba devéja valde un padome.

1.5. Politikai stajoties spéeka, spéku zaudé 02.05.2019. Personala atlases nolikums.

2. Satsinajumi un definicijas
2.1. Darbinieks - darba tiesisko attiecibu ietvaros nodarbinata persona, kas nav valdes vai padomes
loceklis;

2.2. Darba devéjs, uznémums - SIA ,Getlini EKO”, registracijas numurs 40003367816;

2.3. Pasapkalposanas portals - tieSsaistes platforma (riks), kura Darbinieki, atbilstosi piekluves
tiesibam, veic darbibas ar saviem personas datiem (pieméram, piesaka prombdatni, apskata
neizmantoto atvalinajumu u.tml.) un/vai iepazistas ar uznémuma izvietoto informaciju (pieméram,
noteikumiem, instrukcijam u.tml.).

2.4. Personala vaditajs - Sis Politikas izpratné Personala vadibas partneris vai Personala vaditajs;

2.5. TieSais vaditajs - dalas vai nodalas vaditajs vai valdes loceklis.
3. Personala atlases principi un metodes

3.1. Personala atlases principi:

3.1.1. Darba likuma normu, ka ari citu uznémumam saistoSu normativo reguléjumu konsekventa
ievérosana;

3.1.2. skaidri un neparprotami pamatkritériji darbinieka izvélei atbilstosajai vakancei - profesionalas
kompetences (izglitiba, darba pieredze, rekomendacijas) un motivacija;

3.1.3. vienlidzibas princips iek$€jo un ar€jo kandidatu izvértésana;

3.1.4. Konfidencialitate un atbilstiba fizisko personu datu aizsardzibas un apstrades normativajam
reguléjumam un Darba devéja normativajiem dokumentiem

3.1.5. pakapeniskums - atlases process notiek secigi pa posmiem: atlases planosana, atlases
organizésana, darbinieka ievadisana darba.

3.2. Darba deveéjs izzino vakantos amatus, izmantojot mérkauditorijai piemérotus informacijas

kanalus (piem. Darba devéja timeklvietné, Rigas domes timeklvietné, Ropazu novada timeklvietné,

Facebook.com u.tml.), lai sasniegtu maksimali atbilstosako kandidatu skaitu, vienlaikus nodrosinot



lidzvertigas iesp€jas uzzinat par izaugsmes iespéjam ari uznémuma stradajosajiem (izmantojot
pasapkalposanas portalu).

3.3. Personala atlases procesa izmantotas novértéSanas metodes tiek kombinétas, lai izvertétu

pretendenta personibas Ipasibas, kompetences, vértibas un attistibas potencialu.

3.3.1. Atlases pirmaja karta tiek izmantotas telefonintervijas jeb CV validacijas (parbaudes) intervijas,
kuras iespéjams precizi novertét pretendenta iesniegto dokumentu atbilstibu.

3.3.2. Péc CV athilstibas parbaudes, Pretendentus aicina uz interviju klatiené vai attalinati, lai
noskaidrotu Pretendenta motivaciju, profesionalo pieredzi un zinaSanas (tai skaita, veicot
kvalifikacijas un zinasanu parbaudes). Sanemot pretendenta piekriSanu, ievac atsauksmes
(rekomendacijas) no iepriekseja Darba devéja/iem.

3.3.3. Ka papildus novértésanas metodes tiek izmantoti dazadi parbaudes uzdevumi vai testi.

4. Vakantas amata vietas apzinasana, prasibu noteiksana

4.1. Vakanta amata vieta rodas $ados gadijumos:

4.1.1. Darbinieku atbrivojot no amata;

4.1.2. Darbinieku parcelot uz citu vakantu amata vietu;

4.1.3. Darbiniekam atrodoties ilgstosa prombutné;

4.1.4. izveidojot jaunu amata vietu.

4.2. Dalas vaditajs, kura paklautiba esosaja struktirvieniba ir vakanta amata vieta, vai TieSais vaditajs
sadarbiba ar Personala vaditaju, izveido jaunu vai aktualizé esoSo vakanta amata pienakumu

aprakstu.

5. Vakanta amata vietas aizpildiSanas veidi

5.1. Vakanto amata vietu var aizpildit:
5.1.1. parcelot esosu Darbinieku uz vakanto amata vietu;
5.1.2. izvéloties pretendentu slégta konkursa kartib3;

5.1.3. izvéloties pretendentu atklata konkursa kartiba.

6. Darbinieka parcel$ana uz vakanto amatu

6.1. Dalas vaditajs, kura paklautiba esosaja struktarvieniba ir vakanta amata vieta, vai Tiesais vaditajs
izvérté Darbinieka atbilstibu vakanta amata prasibAam un veic parrunas ar Darbinieku/iem,
izvéloties atbilstosako pretendentu parcelsanai vakantaja amata. Sanemot Darbinieka piekrisanu
parcelSanai vakantaja amata, Personala vaditajs sniedz rekomendacijas zinojumu valdei.

6.2. Valde, pamatojoties uz Politikas 6.1. punkta minéto zinojumu, pienem Iémumu par Darbinieka
parcelsanu vakantaja amata. Darbinieka parcelsana nepasliktina Darbinieka tiesisko stavokli.
Piekrisanu parcelSanai Darbinieks apliecina, parakstot rakstveida vienoSanos par grozijumiem

darba liguma, ka to paredz Darba likuma 40. pants, 97. pants.



7. Slegta konkursa kartiba

7.1. Ja valde nav lémusi par esosa Darbinieka parcelSsanu uz vakanto amatu vai Darbinieks nav
piekritis parcel$anai, vakantas amata vietas aizpildisanai, tiek rikots slégts konkurss.

7.2. Slegto konkursu organizé Personala vaditajs kopa ar attiecigo dalas vaditaju, kura paklautiba
esosaja struktirvieniba ir vakanta amata vieta, vai tieSo vaditaju, veicot sadas darbibas:

7.2.1. sagatavo sludinajuma tekstu, kurd norada vakanta amata nosaukumu, galvenos amata
pienakumus, izvirzitas prasibas, pieteikSanas terminu, paredzamo atalgojumu un citu
nepiecieSamo informaciju un informé Darbiniekus sasniedzama veida (pieméram, operativaja
sanaksmé, Pasapkalposanas portala, izvietojot pazinojumu pie informacijas stendiem)
struktarvienibu vaditajus un/ vai Darbiniekus par vakanto amata vietu. Uz vakanto amata
vietu var pieteikties jebkura Darba devéja Darbinieka uzrunata persona, kas atbilst izvirzitajam
prasibam;

7.2.2. izveérte pretendentu iesniegtos dokumentus, izglitibas, kvalifikacijas, prasmju, kompetencu un
darba pieredzes atbilstibu amata prasibam;

7.2.3. ar prasibam atbilstosajiem pretendentiem veic parrunas;

7.2.4. ja nepiecieSams, pretendentiem sagatavo un uzdod veikt praktiskus uzdevumus, testus vai
cita veida uzdevumus, lai gitu padzilinatu izpratni par pretendentu atbilstibu vakanta amata
pienakumiem;

7.2.5. sniedz zinojumu valdei, virzot apstiprinasanai amata prasibam visatbilstosako pretendentu.

7.3.Valde, pamatojoties uz Politikas 7.2.5. punkta minéto zinojumu, pienem |émumu par
rekomendéta pretendenta apstiprinasanu vakantaja amata.

7.4. Ja valde pienémusi lemumu apstiprinat rekomendéto pretendentu vakantaja amata, Personala
vaditajs vai attiecigas dalas vaditajs, kura paklautiba esosaja struktirvieniba ir vakanta amata vieta,
vai TieSais vaditajs informé konkursa uzvarétaju un vienojas par darba tiesisko attiecibu sakuma
datumu.

7.5. Ja slégta konkursa uzvarétajs atsakas uzsakt darba tiesiskas attiecibas, Personala vaditajs sniedz
valdei atkartotu zinojumu, virzot apstiprinasanai nakamo amata prasibam atbilstosako
pretendentu vai riko atklatu konkursu.

7.6. Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem, Personala vaditajs informé par pienemto
[émumu pa talruni vai elektroniski (e-pasta vai tml.).

7.7. levérojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas, pretendentu iesniegtie dokumenti un atlases

procesa veiktie novertéjumi tiek glabati 3 (tris) ménesus un péc tam neatgriezeniski dzésti.

8. Atklata konkursa kartiba

8.1. Ja valde nav Iémusi par esosa Darbinieka parcelsanu uz vakanto amatu un/ vai Darbinieks nav
piekritis parcelSanai saskana ar Darba likuma 97. pantu, un valde nav Iémusi par pretendenta

iecelSanu amata slégta konkursa kartiba (pieméram, slégta konkursa ietvaros rekomendéto
4



pretendentu loka nav atrasts vakantajam amatam atbilstoss pretendents), vakantas amata vietas
aizpildisanai tiek rikots atklats konkurss.

8.2. Ja tiek pienemts lemums par vakantas amata vietas aizpildisanu atklata konkursa kartiba, augsta
[Tmena specialistu/ekspertu un/vai struktdrvienibu vaditaju atlasei, tiek organizéts konkurss, kura
iniciators ir valde. Ar valdes saskanojumu var izveidot nominacijas komisiju, kura apstiprina
konkursa nolikumu un lemj par pretendentu izvéli. Nominacijas komisija, sadarbiba ar Personala
vaditaju, vai, ja, valdes uzdevuma, konkursu organizé Personala vaditajs sadarbiba ar Finansu un
attistibas direktoru un/vai Administrativo un infrastrukttras direktoru:

8.2.1. sagatavo darba sludindjuma tekstu un ievieto publiski pieejama darba sludinajumu portala
un/vai Darba devéja oficialaja timeklvietné, socialajos tiklos vai tml. Sludinajuma norada
vakanta amata nosaukumu, veicamos pienakumus, pretendentiem izvirzamas prasibas,
pieteiksanas terminu, paredzamo atalgojumu, iesniedzamos dokumentus - dzives aprakstu
(CV), motivacijas véstuli (péc nepieciesamibas), citus dokumentus (péc nepieciesamibas), to
iesniegSanas veidu un citu nepiecieSamo informaciju.

8.2.2. apkopo pretendentu iesniegtos dokumentus;

8.2.3. izverté pretendentu iesniegtos dokumentus, izglitibas, kvalifikacijas, prasmju, kompetencu un
darba pieredzes atbilstibu amata prasibam;

8.2.4. ar atbilstosakajiem pretendentiem ne vélak ka 2 (divu) nedélu laika kops sanemta pieteikuma,
veic darba parrunas (pa talruni, attalinati vai klatiené);

8.2.5. ja nepiecieSams, pretendentiem sagatavo un uzdod veikt praktiskus uzdevumus, testus vai
cita veida uzdevumus, lai gttu padzilinatu izpratni par pretendenta zinaSanam, sp€jam un
atbilstibu vakantajam amatam;

8.2.6. sniedz valdei zinojumu, virzot apstiprinasanai amata prasibam visatbilstosako pretendentu.

8.3. Valde, pamatojoties uz Politikas 8.2.6. punkta minéto zinojumu, pienem |émumu par
rekomendéta pretendenta apstiprinasanu vakantaja amata.

8.4. Ja valde pienémusi lemumu apstiprinat rekomendéto pretendentu vakantaja amata, Personala
vaditajs vai attiecigas dalas vaditajs, kura paklautiba eso$aja struktdrvieniba ir vakants amats vai
TieSais vaditajs, informé konkursa uzvarétaju un vienojas par darba tiesisko attiecibu sakuma
datumu.

8.5. Ja atklata konkursa uzvarétajs atsakas uzsakt darba tiesiskas attiecibas, Personala vaditajs sniedz
valdei atkartotu zinojumu, virzot apstiprinaSanai nakamo amata prasibam atbilstosako
pretendentu.

8.6. Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem, Personala vaditajs informé par pienemto
[emumu pa talruni vai elektroniski (e-pasta, sludinajumu portala vai tml.).

8.7. levérojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas, pretendentu iesniegtie dokumenti un atlases

procesa veiktie novertéjumi tiek glabati 3 (tris) ménesus un péc tam neatgriezeniski dzésti.



9. Atkartota konkursa rikosana

9.1. Atkartotu konkursu uz vakanto amatu vietu izsludina, ja:

9.1.1. iepriekséja konkursa nav pieteicies neviens pretendents;

9.1.2. iepriek3€ja konkursa uzvarétajs ir atteicies un paréjie pretendenti neatbilst amata prasibam;
9.1.3. iepriek$éja konkursa rezultata neviens no pretendentiem netika izvirzits apstiprinasanai valdé;
9.1.4. valde neatzist par piemérotu vakantajam amatam izvirzito pretendentu.

9.2. Izsludinot atkartotu konkursu, rikojas saskana ar Politikas 7. vai 8. sadalu.

10. Personala atlases uznémuma piesaistisana

10.1. Valde var lemt par personala atlases uznémuma piesaistiSanu atklata vai atkartota atklata
konkursa veiksanai ar mérki atlasit augsta lmena specialistus/ekspertus un/vai struktirvienibu
vaditajus.

10.2. Ja pretendenta atlasi veic personala atlases uznémums, tad Politikas 8.2.1.-8.2.5. punktos
paredzétas funkcijas veic personala atlases uznémums.

10.3. Personala atlases uznémums sniedz zinojumu valdei par 3 (tris) lidz 5 (pieciem)
visatbilstosakajiem pretendentiem. Valdei ir tiesibas parskatit Kandidatu skaitu, kuri tiek virziti
noslédzosajai atlases kartai.

10.4. Valde (nepiecieSamibas gadijuma piesaistot Personala vaditaju, dalas vaditaju, kura paklautiba
esosaja struktlrvieniba ir vakanta amata vieta, vai tieSo vaditaju), pamatojoties uz personala
atlases uznémuma zinojumu un, nepiecieSamibas gadijuma, veicot darba parrunas ar
pretendentiem, veic izvértéjumu un pienem Iémumu par pretendenta apstiprinasanu vakantaja
amata.

11. Politikas piemérosana un parskatiSana

11.1. Politiku un tas grozijumus izstrada valde un apstiprina padome.
11.2. Politika stajas speka 2022. gada 2. janvarl.

11.3. Politiku parskata péc nepiecieSamibas, bet ne retak ka 1 (vienu) reizi gada.
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