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APSTIPRINĀTS
ar Jelgavas novada pašvaldības izpilddirektora 
2026.gada 13. jūlija rīkojumu Nr. JNP/3-8/26/344


[bookmark: _Hlk169168657]Jelgavas novada pašvaldības Centrālās pārvaldes 
Juridiskā departamenta Jelgavas novada Būvvaldes 
vecākā lietveža amata konkursa nolikums

1. Šis nolikums nosaka Centrālās pārvaldes Juridiskā departamenta Jelgavas novada Būvvaldes vecākā lietveža amata konkursa (turpmāk – konkurss) izsludināšanas un norises kārtību.

2. Jelgavas novada pašvaldības tīmekļvietnē www.jelgavasnovads.lv un Nodarbinātības valsts aģentūras CV un vakanču portālā publicē sludinājumu par to, ka Centrālās pārvaldes Juridiskā departamenta Jelgavas novada Būvvalde izsludina konkursu uz vecākā lietveža amatu.

3. Pretendentu pieteikšanās un nepieciešamo dokumentu iesniegšanas termiņš – 15 dienas no sludinājuma publicēšanas Jelgavas novada pašvaldības www.jelgavasnovads.lv. tīmekļvietnē.

4. Ar konkursa nolikumu var iepazīties Jelgavas novada pašvaldības tīmekļvietnē www.jelgavasnovads.lv.

5. Galvenie amata pienākumi:
5.1. sekot Latvijas Republikas likumu, MK noteikumu un normatīvo aktu grozījumiem sava amata kompetences jautājumos;
5.2. piedalīties Jelgavas novada Būvvaldes darbā, tai skaitā Būvvaldes sēdēs;
5.3. sagatavot un deleģēt darba uzdevumus BIS2 sistēmā atbilstoši būvvaldes vadītāja norādījumiem;
5.4. nodrošināt informācijas pieejamību, reģistrēt un pārbaudīt pilnvaras/deleģējumus, dokumentus,  veidot atbildes vēstules (BIS2 un Namejs);
5.5. veikt dokumentu un informācijas atbilstības pārbaudi;
5.6. pārstāvēt Būvvaldi sadarbībā ar klientiem, pieņemt apmeklētājus,  saņemt un reģistrēt iesniegumus, pēc pieprasījuma izgatavot un izsniegt dokumentu atvasinājumus,  pieņemt zvanus no klientiem un konsultēt savas un būvvaldes kompetences ietvaros.;
5.7. nodrošināt rīcībā esošās ierobežotas pieejamības vai konfidenciālas informācijas saglabāšanu un neizpaušanu; nodrošināt fizisko personu un sensitīvo datu aizsardzību, saglabāšanu un neizpaušanu;
5.8. nodrošināt saņemto un nosūtāmo (t.sk. ierobežotas pieejamības informācijas saturošu) dokumentu uzskaiti, reģistrēšanu un apriti elektroniskajā dokumentu uzskaites programmā, kā arī glabāšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām un lietu nomenklatūrai, ievērojot un kontrolējot dokumentu izpildes termiņus Būvniecības informācijas sistēmā;
5.9. veikt būvvaldes sēžu un sapulču protokolēšanu, fiksējot pieņemtos lēmumus, būvprojektu akceptus, ZIP un citus jautājumus;
5.10. veikt saņemto dokumentu reģistrēšanu lietvedības sistēmā NAMEJS (iesniegumi, reklāmas, sūdzības, ZIP, vēstules u.c.).

6. Pretendentiem jāatbilst šādām prasībām:
6.1. vismaz profesionālā vidējā izglītība vai īsā cikla (1.līmeņa) augstākā izglītība;
6.2. darba pieredze ne mazāk kā 1 gads ar lietvedību saistītā jomā; 
6.3. izglītība ar lietvedību saistītā jomā un pieredze valsts vai pašvaldību institūcijā tiks uzskatīta par priekšrocību;
6.4. labas prasmes darbā ar MS Outlook, Word, Excel, BIS, Namejs;
6.5. teicamas latviešu valodas zināšanas mutvārdos un rakstos;
6.6. labas komunicēšanas prasmes gan tiešajā saskarsmē un sarakstē, gan pa tālruni ar apmeklētājiem, administrācijas darbiniekiem, pašvaldības iestāžu un uzņēmumu darbiniekiem, citu juridisko personu pārstāvjiem;
6.7. prasme organizēt un plānot savu darbu, analizēt situāciju un rīcības sekas, atrast piemērotāko risinājumu.

7. Pretendenti noteiktajā termiņā iesniedz pieteikumu nosūtot to uz e-pastu personals@jelgavasnovads.lv (ar norādi „Jelgavas novada Būvvaldes vecākā lietveža amata konkursam”), pievienojot:
7.1. profesionālās darbības aprakstu (CV);
7.2. izglītību apliecinoša dokumenta kopiju;
7.3. motivācijas vēstuli.

8. Pretendentu atbilstību nolikumā izvirzītajām prasībām izvērtē ar izpilddirektora rīkojumu izveidota komisija.

9. Konkursa komisijas priekšsēdētājs sasauc konkursa komisijas sēdes, nosakot to norises vietu un laiku, kā arī vada konkursa komisijas sēdes. 

10. Konkurss tiek organizēts divās kārtās:
10.1. konkursa pirmajā kārtā konkursa komisija izvērtē pretendentu pieteikumus un iesniegtos dokumentus un uz konkursa otro kārtu uzaicina pretendentus, kas atbilst nolikuma 6.1. un 6.2. apakšpunktā izvirzītajām prasībām, ko apliecina iesniegtie dokumenti;
10.2. konkursa otrā kārta sastāv no intervijas:
10.2.1. darba intervijas laikā pretendenti konkursa komisijai raksturo savu līdzšinējo darba pieredzi, izglītību, kvalifikāciju, motivāciju strādāt amatā, kā arī atbild uz konkursa komisijas locekļu jautājumiem;
10.2.2. lai izvērtētu amata pretendentu atbilstību šī nolikuma 6.4., 6.5., 6.6., 6.7., apakšpunktos izvirzītajām prasībām, konkursa komisijas locekļi darba intervijas laikā uzdod pretendentiem jautājumus, kas attiecas uz paredzētā darba veikšanu un pretendenta piemērotību šim darbam, ievērojot Darba likumā noteiktos ierobežojumus;
10.2.3. konkursa otrajā kārtā katrs komisijas loceklis individuāli vērtē amata pretendentu un piešķir punktus augošā secībā no 1 līdz 5. Kopējais pretendenta vērtējums tiek iegūts, summējot visu komisijas locekļu individuālo vērtējumu par katru amata pretendentu. Pamatojoties uz minēto vērtējumu, nosaka, kurš no amata pretendentiem ir saņēmis augstāko novērtējumu.

11. Ja otrajā kārtā vairāki amata pretendenti ieguvuši vienādu vērtējumu, konkursa komisija organizē papildu atlases kārtu, nosakot tās kārtību un termiņu.

12. Pēc noslēdzošās kārtas rezultātu apkopošanas konkursa komisija izvēlas izvirzītajām prasībām atbilstošāko amata pretendentu, ja tas sasniedzis vismaz 70 % no kopvērtējumā maksimālā iespējamā punktu skaita.

13. Ja neviens pretendents nav sasniedzis 12.punktā minētos 70% no kopvērtējumā maksimālā iespējamā punktu skaita, komisija ir tiesīga noslēgt konkursu bez rezultāta un rosināt organizēt atkārtotu amata konkursu.

