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LATVIJAS NACIONĀLĀ ARHĪVA NOLIKUMS 
ADMINISTRATĪVĀ DEPARTAMENTA
DOKUMENTU PĀRVALDĪBAS UN JURIDISKĀS NODAĻAS 
VADĪTĀJA IERĒDŅA AMATA KONKURSAM

1. Vispārīgie noteikumi

1.1. Šis nolikums (turpmāk – Nolikums) nosaka kārtību, kādā Latvijas Nacionālais arhīvs organizē atklātā konkursa uz Administratīvā departamenta (turpmāk – AD) Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja ierēdņa amata vietu uz nenoteiktu laiku (turpmāk – Konkurss) izsludināšanas un norises kārtību, kā arī konkursa dalībnieku (turpmāk –pretendenti) iesniegto pieteikumu vērtēšanas kārtību.
1.2. Konkursa mērķis – nodrošināt atklātu, godīgu ierēdņa amata pretendentu atlasi, kas ļauj izvēlēties atbilstošāko kandidātu AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas (turpmāk – Nodaļas) vadītāja amatam, izvērtējot pretendentu profesionālo kompetenci un atbilstību vakantajam ierēdņa amatam.
1.3. AD Nodaļas vadītāja amata pienākumi ir noteikti AD Nodaļas vadītāja amata aprakstā.

2. Konkursa komisijas izveidošana un darba organizācija

2.1. Konkursa organizēšanu, norisi un pretendentu iesniegto dokumentu izvērtēšanu nodrošina ar Latvijas Nacionālā arhīva (turpmāk – LNA) direktora rīkojumu izveidota AD Nodaļas vadītāja amata pretendentu atlases komisija (turpmāk – Komisija). 
2.2. Komisija pretendentus izvērtē un lēmumus pieņem sēdēs, kuras vada Komisijas priekšsēdētājs. Komisijas sēdes protokolē Komisijas sekretārs. Komisijas sēžu protokolus paraksta Komisijas priekšsēdētājs un Komisijas sekretārs. 
2.3. Komisija ir lemttiesīga, ja tās sēdē piedalās vismaz divas trešdaļas Komisijas locekļu. 
2.4. Konkursa komisijas darba organizēšana:
2.4.1. Komisija darbu veic klātienē vai attālināti. Ņemot vērā epidemioloģiskos ierobežojumus, strukturētās intervijas ar pretendentiem var tikt organizētas klātienē vai arī attālināti, sazinoties digitālās platformas vietnēs;
2.4.2. Komisijas sēdes ir slēgtas;
2.4.3. Komisijas sēdes tiek protokolētas;
2.4.4. Komisijai ir tiesības pieprasīt no pretendentiem vai institūcijām papildu dokumentus vai informāciju, kas nepieciešama lēmuma pieņemšanai par pretendenta atbilstību Konkursa prasībām;
2.4.5. atlases interviju norises laiku un vietu nosaka Komisijas priekšsēdētājs; 
2.4.6. Komisija sniedz kopēju vērtējumu par katra pretendentu individuālo novērtējumu atbilstoši pirmās Konkursa kārtas prasībām;
2.4.7. Konkursa otrajā un nākamajās kārtās (ja tādas ir) Komisija sniedz kopēju vērtējumu par katra pretendentu individuālo novērtējumu, kā arī katrs Komisijas loceklis par katru nākamajai kārtai izvirzīto pretendentu var sagatavot savu individuālo vērtējumu;
2.4.8. Konkursa noslēgumā tiek apkopoti katra pretendenta novērtējumi visās atlases kārtās, un par Konkursā uzvarējušu pretendentu pēc visām atlases kārtām tiek uzskatīts pretendents ar kopējo augstāko novērtējumu;
2.4.9. Komisijas priekšsēdētājs komisijas sēdēs ir tiesīgs uzaicināt institūcijas atbildīgo pārstāvi kādā no jomām un, gadījumos, ja pretendentu gūtais novērtējumu skaits sadalās vienādi, Komisijas priekšsēdētājs ir tiesīgs pieņemt izšķirošo lēmumu;
2.4.10. Komisija sagatavo konkursa norises noslēguma protokolu un kopā ar konkursā uzvarējušā pretendenta iesniegtajiem dokumentiem iesniedz priekšlikumu LNA direktoram lēmuma pieņemšanai par pretendenta iecelšanu amatā;
2.4.11. ja neviens no pretendentiem neatbilst AD Nodaļas vadītāja amatam izvirzītajām prasībām, Komisija var ierosināt LNA direktoram izsludināt atkārtotu Konkursu šim amatam;
2.4.12. ar Konkursa norisi saistītos jautājumus publiski komentē Komisijas priekšsēdētājs. 
2.5. Konkursa organizēšanā iesaistītie darbinieki, parakstot attiecīgus apliecinājumus, nodrošina, ka atlases un novērtēšanas procesā iegūtā informācija par saņemtajiem pieteikumiem netiek nodota vai izpausta trešajām personām, kā arī netiek veiktas citas darbības, kas būtu pretrunā ar normatīvajos aktos noteikto regulējumu fizisko personu datu aizsardzības jomā.
2.6. Konkursa komisijas locekļi un citi darbinieki ar novērotāja/padomdevēja tiesībām pēc iepazīšanās ar Konkursa pretendentu pieteikumiem paraksta apliecinājumu, ka nepastāv interešu konflikts pretendentu atlases, novērtēšanas, interviju procesā un Konkursa komisijas lēmumu pieņemšanā. 
2.7. Konkursa komisijas sēdes protokoli un citi lietvedībā esošie dokumenti tiek glabāti atbilstoši LNA lietu nomenklatūrai.

3. Amata pretendentiem izvirzāmās prasības

3.1. Uz LNA AD Nodaļas vadītāja ierēdņa amata pretendentiem attiecas Valsts civildienesta likuma 7.pantā noteiktās obligātās prasības (amata kandidāta apliecinājums).
3.2. Prasības pretendentiem AD Nodaļas vadītāja amata pienākumu profesionālai izpildei:
3.2.1. atbilstība Valsts civildienesta likuma 7.panta prasībām;
3.2.2. nevainojama reputācija un uz pretendentu nav attiecināmi likuma “Par valsts noslēpumu” 9.panta trešajā daļā noteiktie ierobežojumi;
3.2.3. augstākā izglītība tiesību zinātnēs – jurista kvalifikācija (akadēmiskā augstākā izglītība vai otrā līmeņa profesionālā augstākā izglītība bakalaurs, kas papildināta ar amata kompetencei atbilstošām speciālām mācībām);
3.2.4. profesionālā pieredze juridiskajā darbā ne mazāk kā 5 gadi, vēlams valsts un publiskajā sektorā;
3.2.5. ne mazāk kā 1 gada pieredze vismaz trijās no norādītajām jomām pēdējo 3 gadu laikā:
3.2.5.1. pieredze darbā arhīvu jomā;
3.2.5.2. tiesību aktu jaunradē un saskaņošanas procesos;
3.2.5.3. sevišķās lietvedības organizēšanas procesos;
3.2.5.4. fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības jautājumos;
3.2.5.5. darba aizsardzības jautājumos;
3.2.5.6. iepirkumu un saimnieciskos jautājumos.
3.2.6. par priekšrocību tiks uzskatīta pieredze sevišķās lietvedības organizēšanas procesos, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības jautājumos, iepirkumu un saimnieciskos jautājumos;
3.2.7. vadības darba pieredze vismaz 1 gads;
3.2.8. prasme vienlaikus strādāt ar liela apjoma dažāda veida sarežģītu informāciju un noteikt prioritātes;
3.2.9. valsts valodas prasme C2 līmenī;
3.2.10. angļu un krievu valodas zināšanas līmenī, kas nepieciešams profesionālo pienākumu izpildei, komunikācijai ar sadarbības partneriem un klientiem, nozares informācijas apgūšanai;
3.2.11. iemaņas darbā ar datoru MS Office vidē pieredzējuša lietotāja līmenī, pieredze dažādu datu bāzu izmantošanā;
3.2.12. prasme plānot, organizēt un vadīt komandas darbu;
3.2.13. augstas ētikas vērtības, precizitāte un lietišķās komunikācijas prasmes.
3.3. Pretendents, iesniedzot pieteikumu dalībai Konkursā, pilnībā pieņem Konkursa noteikumus kā vienīgos Konkursa procedūras noteikumus un ievēro Konkursa Nolikumā noteiktās prasības un termiņus. 


4. Konkursa izsludināšana, pieteikumu iesniegšana

4.1.  LNA, izsludinot Konkursu, publicē paziņojumu Nodarbinātības valsts aģentūras vakanču portālā un informāciju par Konkursu ievieto LNA tīmekļvietnē www.arhivi.gov.lv, kā arī izmantojot citus publiski pieejamos resursus.
4.2. Konkursa pieteikumu iesniegšanas termiņš: līdz 2021.gada 10.septembrim.
4.3. Pieteikumus Konkursam var iesniegt:
4.3.1. sūtot pa pastu – ievietotu slēgtā aploksnē ar norādi “Pieteikums LNA izsludinātajam konkursam uz Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amatu”, Latvijas Nacionālajam arhīvam, Šķūņu ielā 11, Rīgā, LV-1050 (pasta zīmogs līdz 2021.gada 10.septembrim);
4.3.2. sūtot elektroniski – uz e-pasta adresi personals@arhivi.gov.lv ar norādi “Pieteikums LNA izsludinātajam konkursam uz Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amatu” līdz 2021.gada 10.septembrim.
4.4. LNA Personāla vadības nodaļa pieņem dalībai Konkursā visus Konkursa pieteikumu iesniegšanas termiņā saņemtos pretendentu Konkursa pieteikumus. Ja pretendentu Konkursa pieteikums tiek iesniegts pēc noteiktā termiņa, tas var tikt atstāts bez izskatīšanas.

4.5. Pieteikuma sastāvs:
4.5.1. parakstīts apliecinājums par atbilstību Valsts civildienesta likuma 7.pantā noteiktajām obligātajām prasībām;
4.5.2. dzīvesgājums (Curriculum Vitae);
4.5.3. personīgās motivācijas vēstule latviešu valodā, kurā ietverta informācija par izglītību un darba pieredzi, svešvalodu prasmēm, informācijas tehnoloģiju pieredzi, kontaktinformācija (tālr. numurs, e-pasta adrese), kā arī cita informācija pēc kandidāta ieskatiem.

5. Pretendentu vērtēšana

5.1. Konkursa komisija veic vērtēšanu vismaz divās kārtās:
5.1.1. pirmajā kārtā:
5.1.1.1. Komisija pārbauda pretendentu iesniegtos pieteikumus:
· vai ievērotas Nolikuma 3.2.punktā noteiktās prasības;
· vai ir iesniegti visi Nolikuma 4.5.punktā noteiktie dokumenti;
5.1.1.2. ja Konkursa komisija ir konstatējusi neatbilstību Nolikuma prasībām iepriekšējā punkta ietvaros, pretendents tiek izslēgts no tālākās dalības Konkursā;
5.1.1.3. Konkursa komisija izvērtē pretendentu iesniegtās personīgās motivācijas vēstules un CV;
5.1.1.4. Konkursa komisija izvērtē pretendentu atbilstību - vērtējums tiek noteikts, ņemot vērā Konkursa komisijas izstrādātus novērtēšanas kritērijus (Nolikuma 1.pielikumā), kas apkopoti novērtēšanas tabulā. Vērtēšanas tabula tiek apstiprināta Konkursa komisijas sēdē;
5.1.1.5. Konkursa komisija līdz 2021.gada 20.septembrim apstiprina pretendentu sarakstu dalībai konkursa otrajā kārtā;
5.1.1.6. Komisijas sekretārs informē pretendentus, kuri izslēgti no turpmākās dalības Konkursā, nosūtot informāciju elektroniski uz Konkursa pieteikumā norādīto elektroniskā pasta adresi.

5.1.2. otrajā kārtā:
5.1.2.1. Komisijas sekretārs līdz 2021.gada 24.septembrim Konkursa otrai kārtai izvirzītajiem pretendentiem nosūta elektroniski uz pretendenta pieteikumā norādīto e-pasta adresi informāciju par plānoto dienu un laika termiņu otrās kārtas praktiskā uzdevuma izpildei;
5.1.2.2. Konkursa otrai kārtai izvirzītie pretendenti sagatavo atbildes uz pretendentiem sagatavotu amata darba specifikai atbilstošo praktisko uzdevumu un iesniedz tās elektroniski, sūtot uz e-pasta adresi personals@arhivi.gov.lv iepriekš noteiktajā termiņā;
5.1.2.3. praktiskā uzdevuma izpildes dienā Komisijas sekretārs izsūta elektroniski uz pretendenta pieteikumā norādīto e-pasta adresi pretendentiem sagatavotu amata darba specifikai atbilstošo praktisko uzdevumu. Pretendentam nav tiesības pieprasīt papildus informāciju, kas nepieciešama praktiskā uzdevuma izpildei;
5.1.2.4. Pretendenta iepriekš nesaskaņota nepiedalīšanās praktiskā uzdevuma izpildē, tā neiesniegšana vai iesniegšana pēc noteiktā termiņa uzskatāma par pretendenta kandidatūras atsaukumu:
5.1.2.5.  Ja pretendents praktiskā uzdevuma izpildes rezultātu iesniedz:
5.1.2.5.1. ar kavējumu līdz 15 minūtēm pēc noteiktā termiņa, pretendents turpina dalību konkursa, bet kavējums tiek ņemts vērā vērtējumā;
5.1.2.5.2. ar kavējumu, kas ilgāks par 15 minūtēm pēc noteiktā termiņa, pretendentu izslēdz no turpmākas dalības Konkursā.
5.1.2.6. Pēc pretendentu atbilžu iesniegšanas Komisija izvērtē katra pretendenta iesniegtā praktiskā uzdevuma izpildi (Nolikuma 2.pielikumā);
5.1.2.7. Konkursa komisija atbilstoši metodikai nosaka vērtējumus, kas apkopoti novērtēšanas tabulā. Tabula tiek apstiprināta Konkursa komisijas sēdē.

5.1.3. trešajā kārtā:
5.1.3.1. Komisijas sekretārs uzaicina Konkursa trešajai kārtai izvirzītos pretendentus uz strukturēto interviju, saskaņojot laikus un nosūtot uzaicinājumu elektroniski uz pretendenta pieteikumā norādīto e-pasta adresi, norādot intervijas norises laiku un vietu, kā arī gadījumā, ja intervija plānota attālināti, piekļuves informāciju attiecīgās digitālās platformas vietnei;
5.1.3.2. Pretendenta iepriekš nesaskaņota nepiedalīšanās Konkursa trešās kārtas strukturētajā intervijā uzaicinājumā norādītajā intervijas norises laikā un vietā uzskatāma par pretendenta kandidatūras atsaukumu; 
5.1.3.3. Strukturētas intervijas laikā Komisijas locekļiem ir tiesības uzdot jautājumus pretendentiem, kas saistīti ar izglītību, darba un komandas vadības pieredzi, normatīvo aktu pārzināšanu, kā arī zināšanām un prasmēm dokumentu pārvaldībā, problēmsituāciju analīzi, inovācijām u.c. atbilstoši novērtēšanas metodikai (Nolikuma 3.pielikumā). Konkursa trešās kārtas procesā vērtē pretendenta atbilstību:
5.1.3.3.1. pieredze lietvedības dokumentu un sevišķās lietvedības dokumentu, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības, juridisko, iepirkumu un saimniecisko procesu dokumentu pārvaldībā - organizēšanā, koordinēšanā un kontrolēšanā; 
5.1.3.3.2. pieredze un zināšanas ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē;
5.1.3.3.3. izpratne un zināšanas par LNA darbības jomu, dokumentu un arhīvu pārvaldības jomas normatīvajiem aktiem;
5.1.3.3.4. prasme organizēt un vadīt komandas darbu;
5.1.3.3.5. komunikācijas prasmes;
5.1.3.4. Ja Komisija atlases norises gaitā konstatē pretendentu neatbilstību prasībām, pretendents tiek izslēgts no tālākās dalības Konkursā jebkurā no tā norises posmiem;
5.1.3.5. Konkursa komisija atbilstoši metodikai nosaka vērtējumus, kas apkopoti novērtēšanas tabulā. Tabula tiek apstiprināta Konkursa komisijas sēdē;
5.1.3.6. Komisija var pieņemt lēmumu papildus pārbaudīt pretendentu, kuri strukturētajā intervijā ieguvuši labāko novērtējumu, profesionālās zināšanas un kompetences, izmantojot amata darba specifikai atbilstošus praktiskus uzdevumus;
5.1.3.7. Komisijas sekretārs apkopo Komisijas locekļu sniegtos vērtējumus par katru pretendentu visās konkursa kārtās.
5.1.4. Pēc vērtējumu apkopošanas, Komisija Konkursa Nolikuma 2.4.8.apakšpunktā noteiktajā kārtībā virza LNA direktoram atbilstošāko pretendentu iecelšanai LNA AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amatā.
5.1.5. Komisijas sekretārs informē pretendentus par Konkursa rezultātiem pēc LNA direktora lēmuma pieņemšanas, nosūtot informāciju elektroniski uz pretendentu pieteikumā norādīto e-pasta adresi.
5.1.6. Ja neviens no Komisijas izvirzītajiem kandidātiem netiek iecelts LNA AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amatā, Komisija izbeidz Konkursu bez rezultātiem;
5.1.7. Visi strīdi, kas varētu rasties starp pusēm Konkursa norises laikā, jārisina sarunu ceļā, bet, ja vienošanos nav iespējams panākt – tie risināmi normatīvajos aktos paredzētajā kārtībā.



1.pielikums 
LNA nolikumam AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja ierēdņa amata konkursam

AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amata 
(uz nenoteiktu laiku) pretendentu atlases 
pirmās kārtas 
atbilstības vērtēšanas metodika

1. Atbilstība Valsts civildienesta likuma 7.pantā noteiktajām
obligātajām prasībām (apliecina ar pretendenta parakstu)

	Atbilstība Valsts civildienesta likuma 7.panta obligātajām prasībām
	jā/nē



1. Vispārējs vērtēšanas kritēriju raksturojums

	Nr.
	Vērtēšanas kritēriji
	Vērtēšanas kritēriju apraksts

	1.
	Izglītība un attīstība
	Iegūtais izglītības līmenis un vēlme sistemātiski papildināt savas zināšanas.

	2.
	Profesionālā pieredze juridiskajā darbā
	Pretendenta darba pieredze un ilgums juridiskajā darbā valsts un publiskajā sektorā vai līdzvērtīgā amatā privātajā sektorā.

	3.
	Profesionālā pieredze juridiskā darba konkrētās jomās
	Pretendenta darba pieredze un ilgums juridiskā darba konkrētās jomās.

	4.
	Darba pieredze struktūrvienības vadīšanā 
	Pretendenta darba pieredze un ilgums struktūrvienības vadīšanā.

	5.
	Valsts valodas prasme
	Valsts valodas zināšanas C2 (augtākajā) līmenī.

	6.
	Krievu un angļu valodas zināšanas 
	Svešvalodas prasmes nodaļas vadītāja pienākumu profesionālai izpildei.

	7.
	Prasme strādāt ar informācijas tehnoloģijām
	Pretendenta darba pieredze un prasme darbā ar informācijas tehnoloģijām, pieredze darbā ar dokumentu vadības vai citām informācijas sistēmām un datu bāzēm.



1. Vērtēšanas kritēriju līmeņu apraksts un
tām noteiktās prasības

Katrs kritērijs tiek vērtēts punktu sistēmā, kur 0 punkts ir viszemākais vērtējums, 3 punkti – visaugstākais vērtējums. Katram kritērijam noteiktas konkrētas prasības. Kopējais maksimālais punktu skaits – 17.

	Izglītība un attīstība 
(maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Akadēmiskais vai profesionālais maģistra grāds tiesību zinātnēs un jurista kvalifikācija. Sistemātiski papildinātas zināšanas atbilstoši Nodaļas vadītajam atbilstošajai specializācijai. 

	2
	Pietiekams
	Akadēmiskais vai profesionālais bakalaura grāds tiesību zinātnēs, un jurista kvalifikācija, tiek turpinātas studijas maģistrantūras programmā tiesību zinātnes. Sistemātiski papildina zināšanas nozarē. 

	1
	Daļēji pietiekams
	Pirmā līmeņa profesionālā izglītība vai turpina studijas bakalaura augstākās izglītības iegūšanai tiesību zinātnēs, vai juriskonsulta kvalifikācija. Nepiemīt pilnībā atbilstošas prasmes un iemaņas, tās jāattīsta.

	0
	Nepietiekams
	Akadēmiskā augstākā izglītība citā jomā, neatbilst prasībām. Nav zināšanu atbilstošajā jomā.

	Profesionālā pieredze juridiskajā darbā
(maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Ir 5 un vairāk gadu pieredze valsts un publiskā sektora juridiskajā darbā

	2
	Pietiekams
	Ir 5 un vairāk gadu pieredze juridiskajā darbā, bet pieredze  valsts un publiskā sektora juridiskajā darbā ir mazāk par 5 gadiem, tomēr kopējā pieredze ir vairāk kā 5 gadi ar  pieredzi citā radnieciskā nozarē juridiskajā darbā, kas atbilst Nodaļas vadītāja kompetencei

	1
	Daļēji pietiekams
	Ir mazāk kā 5 gadu pieredze valsts un publiskā sektora juridiskajā darbā un nav pieredzes citā radnieciskā nozarē, kas atbilst Nodaļas vadītāja kompetencei

	0
	Nepietiekams
	Nav pieredzes juridiskajā darbā

	Profesionālā pieredze juridiskā darba konkrētās jomās 
(maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Ir 1 gada un vairāk pieredze pēdējo 3 gadu laikā vairāk kā trijās no jomām - pieredze darbā arhīvu jomā, tiesību aktu jaunradē un saskaņošanas procesos, sevišķās lietvedības organizēšanas procesos, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības jautājumos, darba aizsardzības jautājumos, iepirkumu un saimnieciskos jautājumos

	2
	Pietiekams
	Ir 1 gada un vairāk pieredze pēdējo 3 gadu laikā - trijās no jomām - pieredze darbā arhīvu jomā, tiesību aktu jaunradē un saskaņošanas procesos, sevišķās lietvedības organizēšanas procesos, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības jautājumos, darba aizsardzības jautājumos, iepirkumu un saimnieciskos jautājumos 

	1
	Daļēji pietiekams
	Ir nepilna gada pieredze pēdējo 3 gadu laikā vai pieredze vairāk kā 1 gadu ilgāk kā pirms 3 gadiem vismaz trijās no jomām vai arī pieredze vismaz 1 gada pieredze pēdējo 3 gadu laikā 2 jomās - pieredze darbā arhīvu jomā, tiesību aktu jaunradē un saskaņošanas procesos, sevišķās lietvedības organizēšanas procesos, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības jautājumos, darba aizsardzības jautājumos, iepirkumu un saimnieciskos jautājumos

	0
	Nepietiekams
	Nav pieredzes vai ir pieredze tikai vienā no jomām - pieredze darbā arhīvu jomā, tiesību aktu jaunradē un saskaņošanas procesos, sevišķās lietvedības organizēšanas procesos, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības jautājumos, darba aizsardzības jautājumos, iepirkumu un saimnieciskos jautājumos

	Darba pieredze struktūrvienības vadīšanā 
(maksimālais punktu skaits – 2)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	2
	Pietiekams
	Ir 1 un vairāk gadu darba pieredze struktūrvienības vadīšanā, projektu vadībā vai vadošā amatā

	1
	
	Ir 1 un vairāk gadu darba pieredze struktūrvienības vadīšanā, projektu vadībā vai vadošā amatā 

	0
	Nepietiekams
	Nav vai darba pieredzes struktūrvienības vadīšanā, projektu vadībā vai vadošā amatā

	Valsts valodas prasmes
(maksimālais punktu skaits – 1)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	
Apraksts

	1
	Pietiekams
	Valsts valodas zināšanas C līmeņa 2.pakāpē.

	0
	Nepietiekams
	Nav atbilstošu valsts valodu zināšanu.


	Krievu un angļu valodas prasmes
(maksimālais punktu skaits – 2)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	2
	Augsts
	Svešvalodas prasme abās svešvalodās vidējā līmenī nodaļas vadītāja pienākumu profesionālai izpildei nepieciešamajā apjomā, lai varētu strādāt ar juridiska rakstura dokumentiem krievu un angļu valodā, brīvi sarunāties ar sadarbības partneriem savas kompetences ietvaros.

	1
	Pietiekams
	Svešvalodas prasme vienā no svešvalodām vidējā līmenī nodaļas vadītāja pienākumu profesionālai izpildei nepieciešamajā apjomā.

	0
	Nepietiekams
	Nav svešvalodu zināšanu atbilstoši prasībām.

	Prasme strādāt ar informācijas tehnoloģijām
(maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Intensīva un ilgstoša (vairāk kā 5 gadus) pieredze darbā ar informācijas tehnoloģijām, plaša to pielietošanas prasme, ir pieredze darbā ar dokumentu vadības vai citām informācijas sistēmām, datu bāzēm, dalība jaunu tehnoloģiju, programmatūru izstrādē.

	2
	Pietiekams
	Ilgāk kā gadu pieredze darbā ar informācijas tehnoloģijām un plaša to pielietošanas prasme. Ir pieredze darbā ar dokumentu vadības vai kādu citu informācijas sistēmu.

	1
	Daļēji pietiekams
	Neliela pieredze darbā ar informācijas tehnoloģijām labā lietotāja līmenī, nav pieredzes darbā ar dokumentu vadības vai citām informācijas sistēmām, datu bāzēm vai tā ir neliela. 

	0
	Nepietiekams
	Nav pieredzes darbā ar informācijas tehnoloģijām.






2.pielikums 
LNA nolikumam AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja ierēdņa amata konkursam

AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amata 
(uz nenoteiktu laiku) pretendentu atlases 
otrās kārtas 
atbilstības vērtēšanas metodika


1. Vispārējs vērtēšanas kritēriju raksturojums
	Vērtēšanas kritērijs
	Vērtēšanas kritērija apraksts

	Amata darba specifikai atbilstoša praktiskā uzdevuma izpilde
	Pretendenta demonstrētās zināšanas praktiskā uzdevuma izpildē par publiskajām tiesībām, valsts pārvaldes un LNA darbību, administratīvo procesu, dokumentu un arhīvu pārvaldību, attiecīgo tiesisko regulējumu un normatīvo aktu piemērošanu.



2. Vērtēšanas kritērija līmeņu apraksts un noteiktās prasības

Kritērijs tiek vērtēts punktu sistēmā, kur 1 punkts ir viszemākais vērtējums, 4 punkti – visaugstākais vērtējums. Kritērijiem noteiktas konkrētas prasības.
	Praktiskā uzdevuma izpildes vērtējums (maksimālais punktu skaits – 4)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	4
	Augsts
	Pretendents sniedzis atbildes uz visiem praktiskā darba jautājumiem, demonstrējot pieredzi un padziļinātas zināšanas par publiskajām tiesībām, valsts pārvaldes un LNA darbību, dokumentu un arhīvu pārvaldību, piemērojamām tiesību normām, administratīvo procesu. Pielietojis juridiskās metodes un atbilstošas tiesību normas pamatojumam. Iesniegtais darbs ir korekti noformēts, ievērotas dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas prasības, lietišķā un juridiskā valodas stilā, izklāsts loģisks un konstruktīvs.

	3
	Pietiekams
	Pretendents sniedzis atbildes uz visiem praktiskā darba jautājumiem, demonstrējot amatam atbilstošas un pietiekamas zināšanas par publiskajām tiesībām, valsts pārvaldes un LNA darbību, dokumentu un arhīvu pārvaldību, piemērojamām tiesību normām, administratīvo procesu, un ievērotas dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas prasības. Iesniegtais darbs ir korekti noformēts, lietišķā valodā, izklāsts skaidrs un saprotams.

	2
	Daļēji pietiekams
	Pretendents sniedzis atbildes uz gandrīz visiem praktiskā darba jautājumiem, demonstrējot savas zināšanas par publiskajām tiesībām, valsts pārvaldes un LNA darbību par dokumentu un arhīvu pārvaldību, piemērojamām tiesību normām, administratīvo procesu, tomēr zināšanas kādā no šim jomām ir nepilnīgas vai nepietiekamas. Iesniegtais darbs ir korekti noformēts, atbilstoši ievērotas dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas prasības, bez gramatiskām kļūdām, daļēji ievērots lietišķās un juridiskās valodas stils.

	1
	Nepietiekams
	Pretendents sniedzis nepilnīgas atbildes uz praktiskā darba jautājumiem, daļēji demonstrējot savas zināšanas par publiskajām tiesībām, valsts pārvaldes un LNA darbību, dokumentu un arhīvu pārvaldību, piemērojamām tiesību normām, administratīvo procesu; ir nepietiekamas zināšanas kādā no jomām. Iesniegtais darbs nav korekti noformēts vai nav ievērotas dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas prasības, ir gramatiskās kļūdas, nav ievērots lietišķās un juridiskās valodas stils.







3.pielikums 
LNA nolikumam AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja ierēdņa amata konkursam

AD Dokumentu pārvaldības un juridiskās nodaļas vadītāja amata
(uz nenoteiktu laiku) pretendentu atlases 
trešās kārtas 
atbilstības vērtēšanas metodika

	Nr.
	Vērtēšanas kritēriji
	Vērtēšanas kritēriju apraksts

	1.
	Pieredze lietvedības dokumentu un sevišķās lietvedības dokumentu, arhīva dokumentu, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības, juridisko, iepirkumu un saimniecisko procesu dokumentu pārvaldībā 
	Individuālo zināšanu apjoms un pieredze attiecīgo dokumentu pārvaldībā - organizēšanā, koordinēšanā un kontrolēšanā.


	2.
	Pieredze un zināšanas ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē
	Individuālo zināšanu apjoms un pieredze arhīva dokumentu aprakstīšanā, uzskaitē, izmantošanā, saglabāšanā, preventīvā aizsardzībā, ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē.

	3.
	Izpratne un zināšanas par LNA darbības jomu, dokumentu un arhīvu pārvaldības jomas normatīvajiem aktiem
	Individuālo zināšanu apjoms un izpratne par LNA darbības jomu, dokumentu un arhīvu pārvaldības jomas normatīvajiem aktiem.

	4.
	Prasme organizēt un vadīt komandas darbu
	Spēja vadīt darbiniekus un ietekmēt viņu rīcību. Spēja iegūt autoritāti un uzticību, lai motivētu citus kopēju mērķu sasniegšanai.

	5.
	Komunikācijas prasmes
	Spēja uzklausīt un nodot informāciju saprotamā veidā, argumentējot un risinot konfliktsituācijas saskarsmes procesā. Spēja mērķtiecīgi ietekmēt citu cilvēku viedokli un uzvedību, pozitīvi noskaņojot tos pret sevi saskarsmes procesā.



1. Vērtēšanas kritēriju līmeņu apraksts un
tām noteiktās prasības

Katrs vērtēšanas kritērijs tiek vērtēts 3 punktu sistēmā, kur 1 punkts ir viszemākais vērtējums, 3 punkti – visaugstākais vērtējums, bet 2 punkti tiek noteikti kā optimāls kritērija vērtējums. Katram kritērijam noteiktas konkrētas prasības, kādām jāatbilst pretendenta attieksmei, rīcībai vai zināšanām, lai iegūtu vērtējumu no 1 līdz 3 punktiem.
Kopējais maksimālais punktu skaits – 14.

	Pieredze lietvedības dokumentu un sevišķās lietvedības dokumentu, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības, juridisko, iepirkumu un saimniecisko procesu dokumentu pārvaldībā
 (maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Ir zināšanas, pieredze un prasmes arhīva, lietvedības dokumentu un sevišķās lietvedības dokumentu, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības, juridisko, iepirkumu un saimniecisko procesu dokumentu pārvaldībā, kā arī pieredze atbilstošo iekšējo normatīvo aktu sagatavošanā minētajās jomās, kas balstītas personīgajā pieredzē un iegūtajās teorētiskajās zināšanās, kuras veiksmīgi prot izmantot praksē. Orientējas minētās jomas normatīvo aktu struktūrā, ir piedalījies normatīvo aktu izstrādē, kā arī pats izstrādājis iekšējo un ārējo normatīvo aktu projektus. Konsultē par sarežģītiem jautājumiem kolēģus. Regulāri papildina savas zināšanas un prasmes kompetencē esošajos jautājumos.

	2
	Pietiekams
	Ir zināšanas, pieredze un prasmes arhīva, lietvedības dokumentu un sevišķās lietvedības dokumentu, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības, juridisko, iepirkumu un saimniecisko procesu dokumentu pārvaldībā, kā arī pieredze atbilstošo iekšējo normatīvo aktu izstrādāšanā un saskaņošanā  ir pietiekama, lai profesionāli veiktu darbu. Orientējas minētās jomas normatīvo aktu struktūrā. Papildina savas zināšanās nozarē.

	1
	Daļēji pietiekams 
	Zināšanas, pieredze un prasmes arhīva, lietvedības dokumentu un sevišķās lietvedības dokumentu, fizisko personu datu apstrādes un aizsardzības, juridisko, iepirkumu un saimniecisko procesu dokumentu pārvaldībā ir daļējas. Zināšanas un pieredze attiecīgajā dokumentu un arhīvu pārvaldības jomā, kā arī pieredze atbilstošo iekšējo normatīvo aktu izstrādāšanā un saskaņošanā nav pietiekama, lai profesionāli pildītu amata pienākumus.

	Pieredze un zināšanas ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē (maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Pieredze un zināšanas ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē ir balstītas ilgstošā personīgajā pieredzē un iegūtajās teorētiskajās zināšanās, kuras veiksmīgi prot izmantot praksē. 

	2
	Pietiekams
	Pieredze un zināšanas ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē ir pietiekama, lai profesionāli veiktu darbu. Papildina savas zināšanās nozarē.

	1
	Nepietiekams
	Pieredze un zināšanas ārējo un iekšējo normatīvo aktu projektu un procedūru izstrādē nav pietiekama, lai profesionāli pildītu amata pienākumus.

	Izpratne un zināšanas par LNA darbības jomu, dokumentu un arhīvu pārvaldības jomas normatīvajiem aktiem 
(maksimālais punktu skaits – 2)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	2
	Pietiekams
	Ir izpratne un zināšanas par LNA darbības jomu, dokumentu un arhīvu pārvaldības jomas normatīvajiem aktiem.

	1
	Nepietiekams
	Nepilnīga izpratne un zināšanas vai to trūkums par LNA darbības jomu, dokumentu un arhīvu pārvaldības jomas normatīvajiem aktiem.

	Prasme organizēt un vadīt komandas darbu
(maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Prot ieviest un realizēt izvirzītos mērķus. Spēj iedvesmot citus ar savu piemēru, kā arī attieksmi pret cilvēkiem, darbu un notikumiem. Sniedz darbiniekiem regulāru un efektīvu atgriezenisko saiti par darba rezultātu.

	2
	Pietiekams
	Neatlaidīgi un mērķtiecīgi darbojas, lai realizētu konkrētus uzdevumus. Spēj ieinteresēt, aktivizēt un motivēt padotos darba rezultātu sasniegšanai. Piemīt iniciatīva un uzņēmība.

	1
	Nepietiekams
	Administrē procesus un nodrošina procedūru pielietošanu praksē. Izmanto autoritatīvo stilu darba rezultātu sasniegšanai.

	Komunikācijas prasmes
(maksimālais punktu skaits – 3)

	Punkti
	Novērtējuma nosaukums
	Apraksts

	3
	Augsts
	Izmanto dažādas pārliecināšanas stratēģijas, lai pārliecinātu sarunu partneri par sava viedokļa pareizību. Veido kontaktu ar sarunu partneri, uzņemoties iniciatīvu. Saskarsmē neizraisa konfliktus.
Lieto izkoptu, pareizu svešvalodu.

	2
	Pietiekams
	Izrāda sapratni un atbalstu sarunas partnerim, informāciju nodod saprotamā veidā.
Labi saprotas ar dažādu tipu cilvēkiem, spēj pielāgot savu rīcību, lai sasniegtu vēlamo rezultātu. Veiksmīgi risina konfliktsituācijas.
Sarunvalodas līmenī prot sazināties svešvalodā.

	1
	Nepietiekams
	Izraisa sarunas dalībniekā agresivitāti un negatīvu attieksmi. Neprot skaidri formulēt savas domas un viedokli. Ir grūtības konfliktsituācijās kontrolēt savas emocijas.
Ar grūtībām var paskaidrot savu domu svešvalodā.



