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Ādažu novada domes 
PERSONĀLA DAĻAS REGLAMENTS 
Izdots saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma 73. panta pirmās daļas 1. punktu 

1. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI
1.1. Reglaments nosaka Ādažu novada domes (turpmāk tekstā - Dome) personāla daļas (turpmāk tekstā - Daļa) uzdevumus, tiesības un darba organizāciju.

1.2. Daļa ir Domes administrācijas struktūrvienība, kas tiek uzturēta no pašvaldības budžeta un ir tieši pakļauta Domes izpilddirektoram.
1.3. Daļu izveido un likvidē, kā arī Daļas reglamentu apstiprina Dome.
1.4. Daļa savā darbā ievēro Latvijas Republikā spēkā esošos normatīvos aktus un Ādažu novada pašvaldības iekšējos un ārējos normatīvos aktus.

2. DAĻAS GALVENIE UZDEVUMI
2.1. Noformēt, kārtot un aktualizēt personāla lietas Domes Administrācijas un novada pašvaldības iestāžu vadītājiem/darbiniekiem.

2.2. Gatavot Domes priekšsēdētāja un izpilddirektora rīkojumus ar personālu saistītos jautājumos.

2.3. Gatavot Domes lēmumu projektus par Domes Administrācijas struktūrvienību un pašvaldības iestāžu vadītāju iecelšanu amatā, kā arī Domes vadības uzdevumā - lēmumu projektus par citiem ar personālu saistītiem jautājumiem.

2.4. Izstrādāt un noformēt darba līgumus ar Domes Administrācijas darbiniekiem un pašvaldības iestāžu vadītājiem/darbiniekiem.

2.5. Organizēt un vadīt piemērotu darbinieku meklēšanu, pretendentu atlasi, sagatavot darba līgumus, noformēt darbā pieņemšanu, iepazīstināt ar darba kārtības noteikumiem un citiem noteikumiem, kuri darbiniekam jāpilda.

2.6. Organizēt konkursus uz vakantajiem amatiem, kuri tiek rīkoti saskaņā ar Domes vadības vai Domes lēmumu, veikt visu ar konkursa rīkošanu saistīto organizatorisko un tehnisko darbu.

2.7. Izstrādāt un iesniegt apstiprināšanai Domei pašvaldības iestāžu un struktūrvienību amatu sarakstus un grozījumus tajos.

2.8. Sadarbībā ar Domes finansistu izstrādāt Domes Administrācijas darbinieku amatu un algu sarakstu, veikt pārrunas ar darba devēju un personālu algu noteikšanas jautājumos, piedalīties Domes Administrācijas darbinieku amatalgas un darba samaksas noteikšanā.

2.9. Uzturēt un aktualizēt pašvaldības darbinieku sarakstus ar ieņemamā amata un atlīdzības norādi, atbilstoši apstiprinātajiem amatu sarakstiem.

2.10. Organizēt Domes Administrācijas un pašvaldības iestāžu amatu lietderības analīzi, kā arī personāla kompetences un darba rezultātu novērtēšanu.

2.11. Sagatavot un aktualizēt valsts amatpersonu sarakstus.

2.12. Konsultēt Domes vadību, deputātus un darbiniekus profesionālās karjeras, mācību, kvalifikācijas celšanas un darba tiesību jautājumos.

2.13. Organizēt Domes Administrācijas darbinieku un pašvaldības iestāžu vadītāju un darbinieku apmācību, kvalifikācijas paaugstināšanas un pieredzes apmaiņas pasākumus.

2.14. Veikt rīkojumu, izziņu, darba līgumu un citu personāla vadības dokumentu, kā arī rīkojumu par komandējumiem reģistrāciju.

2.15. Izstrādāt metodiskos norādījumus darbam ar personāla dokumentiem.

2.16. Gatavot izziņas, vēstules, atskaites un citus dokumentus Daļas kompetences ietvaros.
2.17. Pēc Domes lēmuma vai Domes vadības rīkojuma piedalīties ar domes lēmumiem un Domes vadības rīkojumiem izveidotu komisiju un darba grupu darbībā. 
2.18. Iepazīties ar darba pieredzi Latvijas un ārvalstu pašvaldību līdzīgās izpildinstitūcijās. 
2.19. Organizēt daļas lietvedību un korespondenci, kā arī nodrošināt dokumentu uzglabāšanu atbilstoši pašvaldības lietu nomenklatūrai un to nodošanu arhīvā.

3. DAĻAS TIESĪBAS 
3.1. Pieprasīt un saņemt no pašvaldības struktūrvienībām, iestādēm un kapitālsabiedrībām daļas uzdevumu veikšanai nepieciešamo informāciju un dokumentus, kā arī skaidrojumus no minēto institūciju darbiniekiem.

3.2. Sadarboties ar Domes Administrācijas struktūrvienībām un pašvaldības iestādēm personāla jautājumu risināšanā.
3.3. Sadarboties ar valsts pārvaldes iestādēm, citām pašvaldībām, sabiedriskām un starptautiskām organizācijām savas kompetences ietvaros.

3.4. Pieprasīt un apkopot informāciju no pašvaldības iestādēm par vakantajām amata vietām.

3.5. Sagatavot un iesniegt Domes vadībai priekšlikumus personāla jautājumos un ar tiem saistītā darba organizāciju.

3.6. Dot saistošus norādījumus izpildei pašvaldības iestāžu darbiniekiem, kas nodarbojas ar personāla lietvedību.
3.7. Piedalīties semināros, konferencēs un apspriedēs par jautājumiem, kas ir daļas kompetencē.
3.8. Organizēt apspriedes par jautājumiem, kas ir daļas kompetencē.

4. DAĻAS DARBA ORGANIZĀCIJA
4.1. Daļa sastāv no Daļas vadītāja, kura kompetence ir noteikta šajā reglamentā un amata aprakstā. Daļas vadītājs ir tieši pakļauts Domes izpilddirektoram. 
4.2. Daļas vadītājs organizē Daļai noteikto uzdevumu izpildi, kā arī atbild par Daļas uzdevumu un augstākstāvošu amatpersonu rīkojumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi.

4.3. Daļas vadītājs ir atbildīgs par Daļas uzdevumu izpildi atbilstoši likumu un citu normatīvo aktu prasībām, kā arī par Daļas sagatavotajos dokumentos uzrādīto datu pareizību.
4.4. Daļas vadītāja amata pienākumus šajā nolikumā noteikto uzdevumu izpildei nosaka Domes izpilddirektors darba līgumā un amata aprakstā.
4.5. Daļas vadītāju tā prombūtnes laikā aizvieto izpilddirektora norīkots darbinieks.

4.6. Daļas darbības tiesiskumu nodrošina Daļas vadītājs atbilstoši amata aprakstā noteiktajai kompetencei.
4.7. Daļas vadītājs rūpējas par savu profesionālo un kvalifikācijas līmeņa paaugstināšanu par Daļas kompetencē esošajiem jautājumiem.
5. NOSLĒGUMA JAUTĀJUMS
5.1. Reglaments stājas spēkā ar 2011.gada 1.septembri.

Ādažu novada domes

izpilddirektors                                                                                               G.Porietis
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