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SIA “Rigas Nacionalais zoologiskais darzs”
Personala politika

I Visparéjie principi

=

SIA “Rigas Nacionalais zoologiskais darzs” (turpmak RNZD) apnemas risinat nodarbinatibas
jautajumus;
Visas brivas darba vietas biis atklatas visiem darbiniekiem;
Noteikti personala atlases kritérijus;
Motivéet darbiniekus visos [imenos;
RNZD veicinas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanu.
Nodrosinat uznémuma vajadzibas péc personala ;
Panakt harmoniskas attiecibas starp vadibu un tai paklautajiem darbiniekiem.
Nodrosinat piemérotu komunikacijas sist€ému starp vadibu un zemako [imenu darbiniekiem;
Risinat problémas, ko rada kadru mainiba.

CoNoORWN

Il Darbinieku atlases process
. Personala meklésana nodroSinatu vispiemérotaka pretendenta piesaistiSanu uznémuma darbiba,
kas savukart paaugstinas efektivitati uzn€muma mérku sasniegSana,
11. Par nepiecieSamajiem darbiniekiem nodalas vaditaji inform€ personala dalas vaditaju un kopigi
izstrada nepiecieSamos kriterijus;
12. NepiecieSamibas gadijjuma informacija par vakanto darba vietu tiek izvietota masu sazinas

=
o

lidzeklos un Nodarbinatibas Valsts agenttiras majas lapa;

13. Atlases procesa posmi:

13.1. Darbinieka izveli vakantajam amatam organize $ados posmos:

13.1.1. vakantas amata vietas apzinasana;

13.1.2. vakantas amata vietas aizpildiSanas veida izvéle;

13.1.3. darbinieka parcelSana uz vakanto amatu vai sludinajuma sagatavosana un icksgja vai atklata

konkursa izsludinasana;

13.1.4. pretendentu pieteikSanas;

13.1.5. ieksgja vai atklata konkursa norise;

13.1.6. pretendentu inform&Sana par konkursa rezultatiem.

13.2. Vakantas amata vietas apzinasana. Darbinieka amata vakance rodas $ados gadijumos:

13.2.1. darbinieku atbrivojot no amata;

13.2.2. darbinieku parcelot uz citu vakantu darbinieka amata vietu;

13.2.3. darbiniekam atrodoties ilgsto$a prombiitng;

13.2.4. izveidojot jaunu darbinieka amata vietu.

13.3. Vakanta amata vietas aizpildiSanas veida izvéle, amata prasibu noteiksana.

Vakanto darbinieka amata vietu var aizpildit:

13.3.1. parcelot uz vakanto amatu iestade stradajoSu darbinieku saskana ar Darba likuma 97.pantu

bez ieks€ja konkursa rikoSanas;

13.3.2. parcelot uz vakanto amatu iestade stradajosu darbinieku ieksgja konkursa kartiba;

13.3.3. izveloties pretendentu atklata konkursa kartiba.

14. Personala nodala kopa ar attiecigas strukttirvienibas vadibu vienojas par vakanta amata
aizpildiSanas veidu un lem;j par pretendenta izvéli. Struktiirvienibas vaditajs parskata vakanta
amata darbinieka pienakumu aprakstu un, ja nepiecieSams, to aktualizg;

15. Ja vienojas par darbinieku parcelSanu vakantd amata saskana ar Darba likuma 97.pantu,
struktiirvienibas vadiba, konsult§joties ar Personala nodalu, izvérte stradajoso darbinieku
atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes, pieredzi, veic parrunas un izvelas atbilstosako
pretendentu parcelsanai vakantaja amata.
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Ja vienojas par darbinieka parcelSanu vakantd amata ieks€ja konkursa kartiba, rikojas
saskana ar 15.,19.punktu.

Ja vienojas vai pienem lémumu par vakantas amata vietas aizpildiSanu atklata konkursa
kartiba, tad Personala nodala uzsak atklata konkursa organizéSanas procesu;

Personala nodala kopa ar strukttirvienibas vadibu, pamatojoties uz darbinieka pienakumu
aprakstu, nosaka amata prasibas. Prasibas ir saprotamas un precizi formulétas.

Darbinieka parcelSana uz vakanto amatu saskana ar Darba likuma 97.pantu bez ieksgja
konkursa rikoSanas:

Darbinieku, savstarp€ji vienojoties, var parcelt cita vakanta darbinieka amata

saskana ar Darba likuma 97.pantu;

Struktiirvienibas vadiba, konsultgjoties ar Personala nodalu, izverté stradajoso darbinieku
atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes, pieredzi, veic parrunas un izvélas atbilstoSako
pretendentu parcelSanai vakantaja amata.

Struktiirvienibas vaditajs iesniedz iesniegumu, kura motive parcelSanas lietderibu,

pienem lémumu par darbinieka parcelSanu vakantaja amata;

Piekrisanu parcelSanai darbinieks apliecina, parakstot vienoSanos par grozijumiem

darba liguma.

Ieksgja konkursa norise un pretendentu pieteikSanas

Personala nodala sagatavo informaciju, kura norada vakanta amata nosaukumu, galvenos
pienakumus, pretendentiem izvirzamas prasibas un informé visu nodalu vaditajus par iesp&ju
piecu darba dienu laika nodalu darbiniekiem pieteikties Personala nodala uz vakanto amatu;

Ja kads no darbiniekiem piesakas, attiecigas struktiirvienibas vadiba un personala vaditaja
izverte pretendenta izglitibas un iegtitas kvalifikacijas atbilstibu amata apraksta noteiktajam
izglitibas un kvalifikacijas prasibam. Ar atbilstoSajiem pretendentiem veic parrunas, lai
parliecinatos, vai ir izpratne par vakanta amata pienakumiem;

Ja ir izvélets atbilstoSs pretendents, struktirvienibas vaditajs iesniedz iesniegumu  kura
motivé parcelSanas lietderibu. Vadiba pienem l€émumu par darbinieka parcelSanu vakantaja
amata vai atklata konkursa izsludinasanu;

Personala nodala informé pretendentus par iek$€ja konkursa rezultatiem.

Atklata konkursa sludinajuma sagatavoSana un izsludinasana

Personala nodala sagatavo sludinajuma tekstu un ievieto _majas lapa un/jeb NVA majas lapa.
Sludinajuma norada: vakanta amata nosaukumu, galvenos pienakumus, pretendentiem
izvirzamas prasibas, pieteikSanas terminu, iesniedzamos dokumentus, to iesniegSanas vietu,
kontakttalruni u.c. informaciju. Personala vaditaja nosiita sludinajumu publicéSanai,

Atkariba no vakanta amata specifikas, var tikt izveidota komisija pretendentu atlasei
vakantajam amatam.

Pretendentu pieteikSanas atklatam konkursam. Atklats konkurss tiek izsludinats uz sekojosiem
amatiem: galvenais gramatvedis, personala dalas vaditajs, rikotajdirektors, Remontu celtniecibas
nodalas vaditajs, remontu celtniecibas nodalas darbinieki, sekretare u.c., saskanojot ar valdes
priekssedetaju.

Konkursa pretendentiem pieprasa: pieteikumu (briva forma), kurd noradits amats, dzives
aprakstu (CV), kvalifikaciju apliecinoSu dokumentu kopijas, citu dokumentu kopijas péc
nepiecieSamibas;

Personala nodala nosaka pretendentiem iesniegt dokumentus personigi, atstitit pa pastu vai e-
pastu;

Personala nodala savas kompetences ietvaros pretendentiem sniedz papildu informaciju pa
talruni, e-pastu vai klatieng;

Ja ir neprecizitates pretendentu iesniegtajos dokumentos. Persondla nodala sazinas ar
pretendentiem to novérSanai,

Vienas darba dienas laika peéc pieteikSanas termina beigdm Personala nodala apkopo
pretendentu iesniegtos dokumentus un iesniedz vakanta amata struktiirvienibas vaditajam vai
komisijai.
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Atklata konkursa norise

Ne ilgak ka tris darba dienu laika struktirvienibas vadiba péc iesniegtajiem dokumentiem
izvert€ pretendenta izglitibas un iegitas kvalifikacijas atbilstibu amata apraksta noteiktajam
izglitibas un kvalifikacijas prasibam, kadas tika noraditas sludinajuma (1.karta)

Pretendentus, kuri atbilst sludinajuma noraditajam prasibam, Personala nodala telefoniski vai pa
e-pastu uzaicina uz interviju vai parbaudes testiem - konkursa 2.karta;

Par&jiem pretendentiem, kuri netiek uzaicinati uz konkursa 2.kartu, Personala nodala telefoniski
vai e-pastu pazino par atteikumu turpmakai dalibai konkursa;

Konkursa 2 karta notiek intervijas vai parbaudes testi;

Parbaudes testu sagatavo vakanta amatastruktiirvienibas vaditajs. Parbaudes testa rezultatus
pievieno konkursa materialiem,;

Intervijas laika, ievérojot vienlidziba principu, visiem pretendentiem uzdod vienadus
jautajumus par pretendenta zinaSanam, darba pieredzi un citiem ar pienakumu izpildi
saistitiem jautajumiem,

Personala vaditaja un struktiirvienibas vadiba tris darba dienu laika izvérté interviju vai
parbaudes testu rezultatus un apkopojumu ar ieteikumu par atbilstosako pretendentu, informé
par to Personala nodalas vaditaju;

Personala nodala inform& valdes priekSsédetaju, kur§ pienem Iémumu par pretendenta
pienemsanu;

Ja saskana ar §is kartibas 21.2. punktu ir izveidota komisija, tad 23. punkta noteiktos
uzdevumus veic komisija.

Pretendentu inform&Sana par atklata konkursa rezultatiem:

Konkursa uzvarétaju Personala nodala informé telefoniski un vienojas par darba tiesisko
attiecibu sakuma datumu;

Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem konkursa 2.karta, Personala nodala informé
telefoniski vai e-pastu.

Atkartota konkursa izsludinasana

Atkartotu konkursu uz darbinieku vakantajam amatu vietam izsludina, ja:

konkursa nav pieteicies neviens pretendents;

izveletais pretendents atteicies un pargjie pretendenti neatbilst darbinieka amata prasibam;
saskana ar strukttirvienibas vaditaja vai konkursa komisijas [émumu neviens no pretendentiem
neatbilst darbinieka amata prasibam;

izsludinot atkartotu konkursu,jarikojas saskana ar $o kartibu

11 Atalgojuma noteikSana
Atalgojuma tiek noteikts saskana ar  Darba samaksas nosacijumu pielikumu
“Darbinieku amatu un maksimalo algu saraksts”;

26.1. Nosakot atalgojumu vadoSajiem specialistiem, nodalu vaditajiem un specialistiem nem véra

kriterijus:

1) Speciala izglitiba;

2) Profesionala pieredze;

3) Darba sarezgitiba;

4) Gariga piepiile;

5) Sadarbiba ar struktiirvienibam un valsts un pasvaldibas institticijam;
6) Atbildiba par darba norisi un rezultatu;

7) Atbildiba par lemumiem;

26.2. Dzivnieku kolekcijas nodalas atalgojums / piemaksas tiek noteikts nemot véra:

1) Specialo izglitibu;

2) Profesionalo pieredzi darba ar dzivnickiem;
3) Radniecigu darbu veikSanu;

4) Darba intensitati;



IV Darbinieku motivéSana
27. Sava darba motivétie darbinieki ir uzn€muma lielaka vértiba. RNZD nemot véra
sabiedribas finansiali ekonomisko situaciju, var izmantot sekojosus motivacijas veidus:
1) Prémésana ( saskana ar Darba samaksas nolikumu)
2) Atzinibas izteikSana;
3) Labaka darbinieka goda nosaukuma pieskirSana;
4) Dazadas socialas garantijas (veselibas apdro$inasana, garantijas, kas noteiktas LR Darba
likuma)

V Darbinieku apmaciba
28. Jaunie darbinieki dzivnieku kolekcijas nodalas iegiist pieredzi stradajot kopa ar
pieredz&jusiem kolggiem un to vadiba. Ja ekonomiska situacija atlauj, darbinieki
paaugstina savu kvalifikaciju seminaros (atbilstosi ienemamajam amatam) un kursos.

VI Darbinieku paaugstinasana amata
29. Nodalas vaditajs iesniedz valdes priekSsédetajam priekslikumu par darbinieka paaugstinasanu
amata,
30. Valdes prieksedetajs kopa ar personala dalas vaditaju un attiecigas nodalas vaditaju izverte
darbinieka atbilstibu, nemot veéra vina darba pienakumu apjomu, izglitibu, iegutas papildus
zinasanas.

Sagatavoja: Personala vaditaja A.Klava






