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Jelgavas novada Centralas administracijas Juridiskas nodalas vaditaja vietnieka
atklata amata konkursa nolikums

1. Sis nolikums nosaka Jelgavas novada Centralas administracijas Juridiskas nodalas
vaditaja vietnieka atklata amata konkursa (turpmak — konkurss) izsludinasanas un norises
kartibu.

2. Jelgavas novada paSvaldibas timeklvietné www.jelgavasnovads.lv, Nodarbinatibas
valsts agentiiras CV un vakanc¢u portala publicé sludinajumu par to, ka Jelgavas novada
pasvaldiba izsludina konkursu uz Jelgavas novada Centralas administracijas Juridiskas
nodalas vaditaja vietnieka amatu.

3. Pretendentu pieteikSanas un nepiecieSamo dokumentu iesniegSanas termin$ — 14 dienu
laika kops sludinajuma public€Sanas Jelgavas novada paSvaldibas timeklvietn
www.jelgavasnovads.lv.

4. Ar konkursa nolikumu var iepazities Jelgavas novada paSvaldibas timeklvietne
www.jelgavasnovads.lv

5. Galvenie amata pienakumi:

5.1. piedalities domes lémumu projektu gatavoSanas un izskatiSanas procesos,
saskanot tos;

5.2. veikt paSvaldibas saistoSo noteikumu, nolikumu, 1€mumu, ligumu u.c. juridiska
rakstura dokumentu projektu tiesiskuma pirmsparbaudi, nodroSinot to atbilstibu normativo
aktu prasibam;

5.3.  nodros$inat nodalas kompetence esoSo juridiska rakstura dokumentu sagatavoSanu;

5.4. sadarbiba ar citam paSvaldibas struktiirvientbam un iestdadém, nodroSinat
tiesiskumu, juridiska riska mazinaSanu pasvaldibas darbiba;

5.5. nodroSinat atbilZu sagatavoSanu uz iesniegumiem kompetences ietvaros;

5.6. parstavet pasvaldibas intereses tiesas, valsts un paSvaldibu institiicijas;

5.7. sekot izmainam normativajos aktos, kas attiecinami uz paSvaldibu, piedalities
kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos;

5.8. sniegt priekSlikumus vai ierosinajumus par pasvaldibas darba pilnveidoSanu un
struktiirvienibas darba organizaciju;

5.9.  sagatavot prasibas pieteikumus, nodro$inat normativajos aktos noteiktaja termina
paskaidrojumu un iebildumu iesniegSanu tiesu instances.

6. Pretendentiem jaatbilst Sadam prasibam:
6.1. 2.Iimena profesionala augstaka izglitiba tiesibu zinatnés un jurista kvalifikacija;
6.2. vismaz 5 gadu darba pieredze juridiskaja joma;
6.3. velama vismaz 5 gadu pieredze personu parstaviba tiesas procesos;
6.4. velama jurista darba pieredze valsts vai pasvaldibu institticijas ne mazak ka 5 gadi;
6.5. velama pieredze un profesionalas iemanas cilveékresursu vadisana ne mazak ka 3
gadi;
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6.6. velama pieredze darba ar dokumentu vadibas sisttmu “Namejs” vai citu
lidzvertigu dokumentu vadibas sisteému;

6.7. prasme veikt dokumentu juridisku un logisku analizi, sagatavot juridiskus
atzinumus, ka ar7 izstradat un analiz&t normativo aktu projektus;

6.8. prasme vienlaikus stradat ar licla apjoma dazada veida sarezgitu informaciju un
noteikt prioritates, parzinat dazadas tiesiskas darbibas jomas;

6.9. zinaSanas par administrativo procesu iestadg;

6.10. zinaSanas pasvaldibu tiesibas un prasme orienteties tiesibu aktos, kas reglamentg
pasvaldibas darbu;

6.11. spgja stradat gan patstavigi, gan komanda, organiz&t darbu, uznemties iniciativu
un atbildibu;

6.12. teicamas komunikacijas un lietiskas saskarsmes prasmes;

6.13. augsta noturiba stresa situacijas;

6.14. labas iemanas darba ar MS Office programmam;

6.15. valsts valodas zinasanu atbilstiba LR likumdoSanai;

6.16. nevainojama reputacija.

7. Pretendenti noteiktaja termina nosiita uz e-pastu personals@jelgavasnovads.lv (ar noradi
,» Juridiskas nodalas vaditaja vietnieka amata konkursam”):
7.1. profesionalas darbibas aprakstu (CV);
7.2. izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju;
7.3. motivacijas vestuli.

8. Pretendentu atbilstibu nolikuma izvirzitajam prasibam izvert€ ar izpilddirektora
rikojumu izveidota komisija.

9. Konkursa komisijas priekSseédetajs sasauc konkursa komisijas sédes, nosakot to norises
vietu un laiku, ka arT vada konkursa komisijas sedes.

10. Konkurss tiek organizets divas kartas:

10.1. konkursa pirmaja karta konkursa komisija izverte pretendentu pieteikumus un
iesniegtos dokumentus un uz konkursa otro kartu uzaicina pretendentus, kas atbilst
nolikuma 6.1. un 6.2. punkta izvirzitajam (obligatajam) prasibam, ko apliecina iesniegtie
dokumenti;

10.2. konkursa otra karta sastav no intervijas:

10.2.1. darba intervijas laika pretendenti Konkursa komisijai raksturo savu lidzsingjo
darba pieredzi, izglitibu, kvalifikaciju, motivaciju stradat amata, ka ari atbild uz
konkursa komisijas loceklu jautajumiem;

10.2.2. lai izverteétu amata pretendentu atbilstibu §1 nolikuma 6.3. - 6.16.punktos
izvirzitajam prasibam, konkursa komisijas locekli darba intervijas laika uzdod
pretendentiem jautajumus, kas attiecas uz paredzeta darba veikSanu un verté pretendenta
piemérotibu amatam, ievérojot Darba likuma noteiktos ierobeZojumus;

10.2.3. konkursa otraja karta katrs komisijas loceklis individuali veérteé amata
pretendenta izglitibu, darba pieredzi, atbilstibu izvirzitajam prasibam, pretendenta
atbildes uz jautajumiem un komunikacijas prasmes, ka ar1 ir tiesigs pieskir katram amata
pretendentam individualo vért€§jumu, noradot pamatojumu;

10.2.4. intervijas gaita vai uzreiz péc tas komisija locekli aizpilda amata pretendentu
vertéSanas anketu (1.pielikums), katrs veért€jot pretendentus péc sadiem kriterijiem:

10.2.4.1. jurista darba pieredze valsts vai pasvaldibu institlicijas ne mazak ka 5
gadi — 10 punkti;
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10.2.4.2.

10.2.4.3.

10.2.4.4.

10.2.4.5.

10.2.4.6.

10.2.4.7.

pieredze parstavibu nodrosinasana tiesvedibu procesos ne mazak ka 5
gadi — 10 punkti;

pieredze un profesionalas iemanas cilvékresursu vadiSana ne mazak ka
3 gadi — 10 punkti;

zinasanas par administrativo procesu iestade, zinasanas pasSvaldibu
tiesibas un prasme orientSties tiesibu aktos, kas reglamente
pasvaldibas darbu — lidz 10 punktiem;

pieredze darba ar dokumentu vadibas sisttmu “Namejs” vai citu
lidzvértigu dokumentu vadibas sistému — 11dz 5 punktiem;
komunikacija un sadarbiba (pretendenta saskarsmes spgjas,
komunikacijas un sadarbibas veidoSanas prasmes) — [idz 5 punktiem,;
komisijas locekla individuali pieskirtie punkti — Iidz 10 punktiem
(noradot pamatojumu atbilstosi prasibam pretendentiem).

11. Maksimalais punktu skaits, ko viens komisijas loceklis var pieSkir vienam
pretendentam, ir 60 punkti. Kopgjais pretendenta vert§jums tiek iegiits, summgejot visu
komisijas loceklu individualos veértgjumus. Pamatojoties uz minéto vertg§jumu
kopsummu, nosaka, kur§ no amata pretendentiem ir san€mis augstako punktu skaitu. Ja
otraja karta vairaki Amata pretendenti ieguvusi vienadu veértgjumu, Komisija organizé
papildu atlases kartu, nosakot tas kartibu un terminu.

12. P&c noslédzosas kartas rezultatu apkopoSanas konkursa komisija izv€las izvirzitajam
prasibam atbilstosako amata pretendentu, ja tas sasniedzis vismaz 70 % no kopvertg§juma
maksimala iesp&jama punktu skaita.

13.Ja neviens pretendents nav sasniedzis 12.punkta mingétos 70% no kopvert§juma
maksimala iesp&jama punktu skaita, komisija ir tiesiga noslégt konkursu bez rezultata un
rosinat organizet atkartotu amata konkursu.



Centralas administracijas Juridiskas nodalas vaditaja amata pretendentu

VERTESANAS ANKETA

Pretendents

1.pielikums
Jelgavas novada Centralas administracijas Juridiskas nodalas
vaditaja atklata amata konkursa nolikumam

vards, uzvards

Vertatajs

vards, uzvards

Maksimalais iesp&jamais punktu skaits pirmaja karta — 50

Kriteriji

PieSkiramie punkti

Vertejums

1. Profesionala darba pieredze

jurista darba pieredze valsts vai pasvaldibu institticijas

1.1. : 10 punkti
ne mazak ka 5 gadi P

2.2. ieredze parstavibu nodros§inasana tiesvedibu procesos .
P _ P _ . P 10 punkti
ne mazak ka 5 gadi

2.2.  pieredze un profesionalas iemanas cilvekresursu .

= 1 1= . 10 punkti

vadisana ne mazak ka 3 gadi

2.3.  zinaSanas par administrativo procesu iestadg€, zinaSanas
pasvaldibu tiesibas un prasme orientgties tiesibu aktos, 10 punkti

kas reglament& pasvaldibas darbu

2.4.  pieredze darba ar dokumentu vadibas sistému “Namejs”
vai citu lidzvertigu dokumentu vadibas sistemu — Iidz 5 11dz 5 punktiem
punktiem;

3. Komunikacija un sadarbiba

Pretendenta saskarsmes sp&jas, komunikacijas un
sadarbibas veidoSanas prasmes

lidz 5 punktiem

4. Komisijas locekla individuali pieSkirtie punkti 1idz 10 punktiem
KOPA:
Individuali pieskirto
punktu pamatojums
Komisijas loceklis
vards, uzvards paraksts

Datums:




