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.  Visparégjie principi

1. SIA “Rigas Nacionalais zoologiskais darzs” (turpmak - Sabiedriba) personala atlases
politikas mérkis ir istenot caurspidigu, vienotu, misdienigu un efektivu darbinieku atlasi,
lai nodro$inatu Sabiedribu ar kvalific€tu, pozitivi motivétu un lojalu personalu saskana ar
uznémuma vertibam — komanda, profesionalitate, atklatiba un caurspidigums, ilgtsp&ja un
attistiba. Profesionala personala atlase, efektivi izmantojot darbinieku prasmes, sp&jas un
talantus, sekmé uznémuma darbibas efektivitati un veicina ta attistibu, ka ar1 finansu un
nefinan$u mérku sasniegSanu.

2. Personala atlases pamatprincipi:

2.1.Darba likumdoSanas normu, ka ari iestades pamatdarbibas jomu normativa reguléjuma
konsekventa ieveéroSana;

2.2 Konfidencialitate un atbilstiba fizisko personu datu aizsardzibas un apstrades
normativajam reguléjumam;

2.3. Sabiedriba darbinieki tiek atlasiti, pec iesp€jas organizgjot konkursu;

2.4.Sabiedribas vadosie darbinieki - Struktirvienibu vaditaji, vadoSie specialisti un valdei tiesi
paklautie specialisti - tiek atlasiti, Cilvékresursu attistibas un parmainu vadibas funkcijas
(turpmak - CAP) parstavjiem, organiz€jot publiski izsludinatu konkursu,

2.5.Atlases procesa secigums un atbalsts jauno darbinieku iesaistei un integréSanai darba
kolektiva;

2.6.Vienlidzibas princips iek$gjas un argjas atlases kandidatu izvértésana Sabiedribas vadoso
amatu vakancém, ieks€jas atlases prioritiz€sana par€jiem amatiem;

3. Pamatkritériji darbinieka izvélei atbilstoSajai vakancei — profesionalas kompetences,
izglitiba, pieredze, motivacija un reputacija. Personala atlases procesa izmantotie personala
atlases veidi:

3.1.1eksgja personala atlase - vakanto amata vietu aizpildiSana, izmantojot Sabiedribas esoSos
personala resursus, ja darbinieka kompetences atbilst vakantas amata vietas prasibam.
Sabiedribas vakanto amatu aizpildiSanai primari cenSas izmantot esoSos personala
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resursus, 1paSi gadijumos, kad amata vakance nodroSina darbiniekiem profesionalo
izaugsmi un karjeras iesp€jas (detaliz&ts apraksts §1s politikas VI nodala).

3.2.Argja personala atlase - ja vakances aizpildiSanai nepiecieSamie darbinieki Sabiedribas
iekSien€ nav atrodami vai uznémuma attistibai nepiecieSami darbinieki ar jaunam
profesionalam kompetencém, atlases procesa tiek piesaistiti ar&jie kandidati (detaliz€ts
apraksts $1s politikas VII nodala).

3.3.Amata pretendentu konkurss - vakantas amata victas aizpildiSana ar€ji un ieks$gji
izsludinata konkursa rezultata atbilstosi publiski pieejama konkursa nolikuma prasibam un
norises kartibai.

3.4.Personala atlases pakalpojuma sniedz&ju piesaiste - pamata tiek izmantota, ja pretendenti
uz Sabiedribas nozimigiem amatiem netiek atrasti iepriekS min€tajos personala atlases
veidos. Ar personala atlases kompaniju tiek slégts Iigums par atbilstosa pakalpojuma
veikSanu.

4. Personala atlases organizéSanu reglamentg St Politika.

5. Argja normativa reguléjuma pamatavoti:

5.1.Darba likums (spgka no 01.06.2002.) ar grozijumiem un uz §1 likuma pamata izdotie tiesibu
akti;

5.2.Fizisko personu datu apstrades likums (spéka no 05.07.2018.);

5.3.Valsts valodas likums (sp&ka no 01.09.2000.).

6. Valdes loceklu atlases procesu atbilstosi argja normativa reguléjuma prasibam organizg
Sabiedribas kapitaldalu turétaja, Rigas pilsétas pasvaldibas, amatpersonas.

Il.  Galvenie uzdevumi
7. Nodrosinat Sabiedribas vajadzibas péc personala.
8. Veidot vispusigu, nediskrimingjosu un cienpilnu attieksmi pret kandidatiem.

9. Nodrosinat savlaicigu komunikaciju un atgriezeniskas saites sniegSanu visiem personala
atlas€ iesaistitajiem par atlases procesa norisi.

10. Nodrosinat godigas, objektivas, nediskrimin€joSas un uz kompetenc€m balstitas darba
intervijas.

I1l1. Personala planoSana

11. Personala planosana tiek istenota ar merki veicinat Sabiedribas stratégisko mérku
sasniegSanu, nodroSinot darbinieku piesaistiSanu, noturé€Sanu un péctecibu, prognozgjot
kvalificétu specialistu pieejamibu, lietderigi izmantojot personala resursus un attistot esosa
personala kompetences.

12. Personala planoSana tiek veikta, pamatojoties uz Sabiedribas stratégija noteiktajiem
meérkiem, strukttirvienibu uzdevumiem un aktualajam vajadzibam personala resursu joma.

13. Vakanto amatu aktualitate var tikt izstradata ilgtermina planos, 1stermina planos, planojot
nako$a gada budZetu vai veicot stratégiskas korekcijas gada ietvaros.

IVV. Personala atlases metodes

14. Sabiedriba, lai izveletos atbilstosako pretendentu, kur§ bus kompetents veikt vakanta amata
pienakumus un spés sasniegt Sabiedribas noteiktos mérkus, darbinieka atlasei izvélas
atbilstosako atlases metodi:

14.1. argjas un/vai ieksgjas atlases metodi, pielietojot situacijai atbilstoso - izvietojot
darba sludinajumu Sabiedribas majas lapa un plassazinas lidzeklos, darba mekléSanas
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portalos, socialajos tiklos vai iek$€jas komunikacijas platformas, veicinot talantigu
darbinieku izaugsmi;

14.2. tiesas piesaistes metodi (Headhunting), uzrunajot darba tirgii pieejamos labakos
nozares specialistus, ja nav izdevies piesaistit atbilstoSus pretendentus, vairakkartigi atlase
noslégta bez rezultata, vai darba tirgii Ipasi pieprasita profesija, amatam nepiecieSama
individuala kvalifikacija un kompetence, kas svariga Sabiedribai noteikto funkciju un
uzdevumu izpildei;

14.3. meérktiecigu iek$gjas izaugsmes metodi, veicinot ieksgjas darbinieku izaugsmes un
attistibas planveidigu pieredzes celu ar mérki nonakt pectecigi Sabiedribai stratégiski
svarigos amatos vai to aizvietotajos/vietniekos kolégiem ar lielaku zinaSanu, pieredzes,
prasmju un izpratnes apjomu ka jaunpiesaistitam amata kandidatam. Metode nodroSina
personala stabilitates un profesionalas sabalansétibas principu Sabiedriba atbilstosi labakas
prakses paraugiem Eiropa un plasak.

15. Par nepiecieSamajiem darbiniekiem funkciju vaditaji informé CAP parstavjus un kopigi
izstrada nepiecieSamos atlases krit€rijus pretendentiem.

V. Personala atlases process
16. Personala atlases procesa posmi:

16.1. vakantas amata vietas apzinasana;
16.2. vakantas amata vietas aizpildiSanas metodes izvéle;
16.3. darbinieka parcelSana uz vakanto amatu vai sludinajuma sagatavoSana un ieksgja

un/vai publiska konkursa izsludinasana;
16.4. pretendentu pieteiksSanas;
16.5. ick$&ja vai argja konkursa norise;

16.6. pretendentu informéSana par konkursa rezultatiem.

17. Amata vakance var rasties $ados gadijumos:

17.1. darbinieku atbrivojot no amata;

17.2. darbinieku parcelot uz citu vakantu amata vietu;

17.3. darbiniekam atrodoties ilgstosa prombiitng;

17.4. izveidojot jaunu amata Stata vietu.

18. Vakanto amata vietu var aizpildit:

18.1. parcelot uz vakanto amatu Sabiedriba stradajoSu darbinieku saskana ar Darba
likuma 97.pantu bez iekS€ja konkursa rikoSanas;

18.2. parcelot uz vakanto amatu Sabiedriba stradajoSu darbinieku iekS€ja konkursa kartiba,;

18.3. izv€loties pretendentu argja konkursa kartiba;

18.4. izveloties labako profesionalo kandidatu tiesas piesaistes rezultata.

19. CAP funkcija kopa ar attiecigas struktiirvienibas vadibu vienojas par vakanta amata
aizpildisanas metodi un lemj par pretendenta izveli. Strukttrvienibas vaditajs kopa ar CAP
parstavi parskata vakanta amata darbinieka pienakumu aprakstu un, ja nepiecieSams, to
aktualize;

20. Ja vienojas par darbinieku parcelSanu vakanta amata saskana ar Darba likuma 97.pantu,
struktiirvienibas vadiba, konsult&joties ar CAP funkciju, izveérté stradajoso darbinieku
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atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes, pieredzi, veic parrunas un izvélas atbilstosako
pretendentu parcel$anai vakantaja amata.

21. Ja vienojas vai pienem lémumu par vakantds amata vietas aizpildisanu argja konkursa
kartiba vai ar tie$as piesaistes metodi, CAP funkcija uzsak argja konkursa vai tiesas
piesaistes organizésanas procesu.

22. CAP funkcijas parstavis kopa ar strukttrvienibas vadibu, pamatojoties uz darbinieka
pienakumu aprakstu, nosaka amata prasibas. Prasibas ir saprotamas un precizi formulé&tas.

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

23.1. Darbinieku, savstarp&ji vienojoties, var parcelt cita vakanta amata saskana ar Darba
likuma 97.pantu;
23.2. Struktiirvienibas vadiba, konsultéjoties ar CAP funkcijas parstavi, izverté

stradajoso darbinieku atbilstibu vakanta amata prasibam, prasmes, pieredzi, veic parrunas
un izvelas atbilstosako pretendentu parcelSanai vakantaja amata.

24. Piekrisanu parcelSanai darbinieks apliecina, parakstot vieno$anos par grozijumiem darba
liguma.

VI. Iekseja konkursa norise

25. CAP funkcija sagatavo informaciju, kura norada vakanta amata nosaukumu, galvenos
pienakumus, pretendentiem izvirzamas prasibas un informé Sabiedribas darbiniekus par
iesp€ju noteiktaja laika darbiniekiem pieteikties uz vakanto amatu;

26. Ja kads no darbiniekiem piesakas, attiecigas struktiirvienibas vadiba un CAP funkcijas
parstavis izverte pretendenta izglitibas un iegiitas kvalifikacijas atbilstibu amata apraksta
noteiktajam izglitibas un kvalifikacijas prasibam. Ar atbilstoSajiem pretendentiem veic
parrunas un/vai uzdod parbaudes uzdevumus, lai parliecinatos, vai ir izpratne, prasmes un
kompetences atbilstoSi vakanta amata pienakumiem;

27. Atbilstosi ieksgja konkursa rezultatiem, CAP funkcija kopa ar vakanta amata tieSo vaditaju
pienem lémumu par darbinieka parcelSanu vakantaja amata vai par atklata konkursa
izsludinasanu;

28. CAP funkcija informé pretendentus personiski par iek$gja konkursa rezultatiem.

VII. Argja konkursa norise

29. CAP funkcija sagatavo sludinajuma tekstu un ievieto atbilstosi izv€létajos publicitates
kanalos. Sludinajuma norada: vakanta amata nosaukumu, galvenos pienakumus,
pretendentiem izvirzamas prasibas, Sabiedribas piedavajumu (t.sk. atalgojuma robezvertibas),
pieteikSanas terminu, iesniedzamos dokumentus, adresatu pieteikumam U.C. nepiecieSamo
informaciju. Atbildigais CAP funkcijas parstavis nosita sludinagjumu publicésanai;

30. Atkariba no vakanta amata specifikas un atbildibas Iimena, var tikt izveidota komisija lidz
3 (tr1s) locekliem pretendentu atlasei vakantajam amatam.

31. Pretendentu pieteikSanas ar&jam konkursam:

311 Konkursa pretendentiem nepiecieSams sagatavot sekojosus dokumentus:
pieteikuma un/vai motivacijas véstule briva forma, profesionalas dzives apraksts (CV),
kvalifikaciju apliecinoSu dokumentu péc nepiecieSamibas;

31.2. Dokumenti janosuta elektroniski uz sludinajuma noradito e-pasta adresi;
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313 CAP funkcija savas kompetences ietvaros pretendentiem sniedz papildu
informaciju pa e-pastu;

314. Vienas darba dienas laika péc pieteikSanas termina beigam CAP funkcija apkopo
pretendentu iesniegtos dokumentus vai nepiecieSamibas gadijuma monitoré pieteikumu
intensitati visu sludinajuma termina laiku un inform& par konstateéto vakanta amata
struktiirvienibas vaditaju turpmaka kopiga lémuma pienemsanai.

32. Ne ilgak ka 3-5 (tris lidz piecu) darba dienu laika CAP funkcijas parstavis péc iesititajiem
dokumentiem izvérté pretendenta izglitibas un iegutas kvalifikacijas atbilsttbu amata
apraksta noteiktajam izglitibas un kvalifikacijas prasibam, kadas tika noraditas sludinajuma
(1.karta).

33. Pretendentus, kuri atbilst sludinagjuma noraditajam prasibam, CAP funkcijas parstavis
telefoniski vai pa e-pastu uzaicina uz interviju vai parbaudes testiem (konkursa 2.karta).

34. Pretendentiem, kuri netiek aicinati uz konkursa 2.kartu, CAP funkcija pa e-pastu pazino par
atteikumu turpmakai dalibai konkursa.

35. Konkursa 2 .karta notiek intervijas un/vai parbaudes testi/uzdevumi.

36. Parbaudes testus/uzdevumus sagatavo CAP funkcijas parstavis sadarbiba ar vakanta amata
tieSo vaditaju. Parbaudes testa/uzdevuma rezultatus pievieno konkursa materialiem.

37. Intervijas laika, ievérojot vienlidzibas principu, visiem pretendentiem uzdod vienadus
jautajumus par pretendenta zinasanam, darba pieredzi un citiem ar pienakumu izpildi
saistitiem jautajumiem.

38. CAP funkcijas parstavis un struktiirvienibas vadiba tris darba dienu laika izvért€ interviju vai
parbaudes testu/uzdevumu rezultatus un vienojas par atbilstosako pretendentu.

39. CAP parstavis informe augstakstavoso vadibu par konkursa norisi un finala pretendentu.

40. Konkursa uzvarétaju CAP funkcijas parstavis informé telefoniski un informé par
atsauksmju ievaksSanas procediiru (konkursa 3.karta);

41. Atsauksmes par kandidata ieprieksgjo profesionalo darbibu tiek ievaktas saskana ar finala
pretendenta rakstiskam noradeém. Atsauksmes tiek ievaktas no pretendenta noraditajam
kontaktpersonam (vismaz divas 1idz tris);

42. P&c pozitivu atsauksmju ievakSanas, CAP funkcijas parstavis un pretendents vienojas par
darba tiesisko attiecibu sakuma datumu, izsiitot rakstisku piedavajuma vestuli, kura precizi
tiek noradits amats, paklautiba, darba laiks, darba slodze, atalgojumus un citi labumi;

43. Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem konkursa 2. vai 3.karta, CAP funkcijas
parstavis informé telefoniski vai pa e-pastu.

44. Atkartotu konkursu uz vakantajam amatu vietam izsludina, ja:

44.1. konkursa nav pieteicies neviens pretendents;

44.2. izvElétais pretendents atteicies un pargjie pretendenti neatbilst darbinieka amata
prasibam;

44.3. saskana ar CAP funkcijas parstavja un strukttrvienibas vaditaja vai konkursa

komisijas [émumu neviens no pretendentiem neatbilst vakanta amata prasibam
45. Izsludinot atkartotu konkursu, jarikojas saskana ar So politiku.
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VI1ll.Nosléeguma noteikumi

46. Personala piesaistes veicinasanas noliika Sabiedriba sadarbojas ar vispargjas, profesionalas
un augstakas izglitibas iestadém, piedaloties So iestazu organiz€tos karjeras izglitibas
pasakumos, piesaista augstako un profesionalo izglitibas iestazu audzeknus, pec iesp€jas
nodrosinot izglitojamo macibu prakses vietas Sabiedriba.

47. Darbinieka atlases process tiek organiz€ts, ieverojot normativo aktu prasibas, ka ari
saglabajot konfidencialitati attieciba uz pretendenta sniegto informaciju un atlases gaitu.

48. Jebkadu §i1s politikas noteikumu parkapumu gadijumos darbinieki tiek aicinati versties pie
sava tiesa vaditaja. Ja jautdjums netiek atrisinats, darbinieki tiek aicinati versties pie
augstaka limena vaditaja vai CAP funkcijas parstavja.

49. Pilnigas Sabiedribas procediiras caurspidiguma nodrosinasanai katru gadu tiek publicéts
parskats par vadibas limena atlases procediiru un pienemtajiem kandidatiem vaditaju
amatos Sabiedribas majas lapa.

50. CAP funkcija atbild par $is politikas uzturéSanu un aktualizé$anu ne retak ka reizi trijos
gados.

SIA “Rigas Nacionalais zoologiskais darzs” Personala atlases politika [2023]



