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1. Visparigie noteikumi

1.1. Talsu novada paSvaldibas Personala vadibas nodala (turpmak — Nodala) ir Talsu novada
domes (turpmak - Dome) izveidota Talsu novada paSvaldibas (turpmak — PasSvaldiba)
centralas administracijas struktirvieniba, kas sava darba ir tieSi paklauta PaSvaldibas
Izpilddirektoram (turpmak - Izpilddirektors) un atrodas Finansu komitejas kontrolg.

1.2. Nodala sava darba ievero speka esoSos normativos aktus, So nolikumu un citus pasvaldibas
darbu reglament&josos iek§€jos normativos aktus.

1.3. Nodala iek$€ja un argja sarakst€ izmanto apstiprinata parauga veidlapu (veidlapas paraugs
pielikuma). Parakstit dokumentus uz Nodalas veidlapas ir tiesigs Nodalas vaditajs vai vina
prombiitnes laika — Personala dalas vaditajs vai Darba aizsardzibas dalas vaditajs,
pamatojoties uz Izpilddirektora izdotu aizvietoSanas rikojumu.

1.4.Nodala sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar citam PaSvaldibas centralas
administracijas struktirvienibam un iestadém, atseviskam amatpersonam, valsts un
paSvaldibu institiicijam, ka ar1 citam juridiskam un/vai fiziskam personam, risinot Nodalas
kompetencé esosos jautajumus.

1.5. Nodalu izveido, reorganize un likvide Dome.

2. Nodalas funkcijas un uzdevumi
2.1.Nodalai ir §adas funkcijas:
2.1.1.nodrosinat tiesiskumu un juridiska riska mazinasanu personala un darba aizsardzibas
jautajumos PaSvaldibas darbiba;
2.1.2.sniegt rekomendacijas par personala vadibas, darba aizsardzibas, ugunsdroS§ibas un
civilas aizsardzibas jautajumu iesp&jamajiem risinajumiem;
2.1.3.parstavet Pasvaldibu valsts un pasvaldibu institiicijas par nodalas kompetence
esosSajiem jautajumiem;
2.1.4.kartot Pasvaldibas centralas administracijas darbinieku, pilsétu un pagastu parvalzu
un visu iestazu darbinieku personallietas;
2.1.5.nodrosinat un pilnveidot darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas
sistému darbibu PaSvaldibas centralaja administracija, un iestades.
2.2.Nodalai ir $adi uzdevumi:



2.2.1.sadarbiba ar Pasvaldibas centralas administracijas struktiirvienibam un visam
Pasvaldibas iestddém nodroSinat personala vadibas, darba aizsardzibas,
ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas jomu darbibas nodroSinasanu atbilstosi
normativo aktu prasibam;

2.2.2. atbilstosi Nodalas kompetencei parstavet Pasvaldibu valsts un paSvaldibu institiicijas;

2.2.3.piedalities Domes, komiteju, komisiju un darba grupu sédés ar padomdevéja tiestbam
nodalas kompetence eso$ajos jautajumos;

2.2.4.konsulteét Domes deputatus, ka ar1 PaSvaldibas iestazu vaditajus personala vadibas,
darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas jautajumos;

2.2.5.veikt iedzivotaju pienemSanu, sniegt tiem paskaidrojumus Nodalas kompetence
€s0$ajos jautajumos;

2.2.6.sniegt atbildes uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem normativajos aktos
noteiktaja kartiba un termina;

2.2.7.nodrosinat iesp&ju Domes deputatiem un PaSvaldibas darbiniekiem iepazities ar
argjiem un iek$gjiem normativajiem aktiem personala vadibas jautajumos, péc
pieprasijuma samekl€t un izsniegt nepiecieSamos normativos aktus darba tiesibu un
personala vadibas jautajumu izskatiSanai;

2.2.8.veikt art citus pienakumus péc Domes priekSsédétaja, priekssédétaja vietnieku vai
Izpilddirektora noradijumiem.

2.3. Personala dalas funkcijas un uzdevumi:

2.3.1.1izstradat personala politiku un strat€giju, un vadit tas ieviesanu Pasvaldiba;

2.3.2. gatavot domes Iéemumprojektus par Pasvaldibas iestazu vaditaju iecelSanu amata un
domes priekssédétaja vai izpilddirektora uzdevuma I€mumprojektus, ka ari
pasvaldibas rikojuma projektus par centralas administracijas struktiirvienibu
darbinieku iecelSanu un atbrivosanu no amata, ka ar sagatavot darba ligumprojektus
par citiem ar personalu saistitiem jautdjumiem (rikojumi par komand&umiem, par
promesosa vai attaisnota prombiitn€ esoSu darbinieku aizvietoSanu, par vakanta
amata darba pienakumu izpildi, sagatavot paSvaldibas vé&stules projektus
pretendentiem par darba piedavajumiem u.tml.);

2.3.3.koordint PaSvaldibas struktiras un amatu saraksta izstradi, amatu statusa
noteikSanu, amatu klasificéSanu normativajos aktos noteiktaja kartiba un nodrosSinat
amatu klasificeSanas rezultatu apkopojuma saskanoSanu, ka ari piedalities
pasvaldibas darbinieku atlidzibas par darbu un amata kategoriju noteikSana;

2.3.4.organizét izpilddirektora uzdevuma paSvaldiba pastavoSo amatu analizi un
novertéSanu, ka ar1 personala kompetences un darba rezultatu novértésanu;

2.3.5.koordinét sadarbibu ar arodbiedribam, ka ar1 piedalities darba kopliguma projekta
izstrad€ un saskanoSanas procesa PaSvaldiba;

2.3.6.sagatavot, aktualiz€t un iesniegt Valsts ien€mumu dienestd valsts amatpersonu
sarakstus;

2.3.7.sniegt metodiskus noradijumus Pasvaldibas iestazu vaditajiem darbam ar personala
dokumentiem, ka arT koordinét centralas administracijas darbinieku amata aprakstu
izstradi;

2.3.8.nodroSinat amatu konkursu izsludinaSanu un norisi uz vakantajam PaSvaldibas
centralas administracijas struktiirvienibu un Pasvaldibas iestazu darbinieku amatu
vietam saskana ar Domes 1émumiem vai Domes priekS§sédétaja vai Izpilddirektora
rikojumiem;

2.3.9.nodro$inat un kontrolét Pasvaldibas iek§€jo un argjo apmacibu procesu; organizét
seminaru un konsultaciju pieejamibu centralas administracijas strukttrvienibu
darbiniekiem un Pasvaldibas iestazu vaditajiem kvalifikacijas paaugstinasanai, t.sk.
personala lietvedibas un personala vadibas jautajumos;



2.3.10.  kartot PaSvaldibas iestazu darbinieku personallietas;

2.3.11.  uzturét Pasvaldibas iestazu darbinieku darba gaitas elektronisko datu bazi;

2.3.12.  Pieprasit no iesaistitajam personam un apkopot nepiecieSamo dokumentus
darbinieku disciplinarlietu izskatiSanai;

2.3.13. planot un organizét Pasvaldibas iestazu darbinieku darbibas un tas rezultatu
novertésanas norisi;

2.3.14. sagatavot, uzskaitit vai registrét ar PaSvaldibas centralas administracijas un
Pasvaldibas iestazu darbinieku personala lietvedibu saistitus dokumentus;

2.3.15. gatavot statistiskos materialus (atskaites) nodalas kompetences ietvaros.

2.4. Darba aizsardzibas dalas funkcijas un uzdevumi:

2.4.1.nodro$inat un pilnveidot darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas
sist€ému darbibu Pasvaldibas centralaja administracija un visas PaSvaldibas iestades;

2.4.2.piedalities civilas aizsardzibas pasakumu stenoSana PaSvaldibas teritorija;

2.4.3.konsultet Pasvaldibas iestazu vaditajus darba aizsardzibas un ugunsdrosSibas joma;

2.4.4.piedalities civilas aizsardzibas pasakumu organiz&€$ana un nodro$inaSana;

2.4.5.nodroSinat sanemto iesniegumu savlaicigu izskatiSanu, atbilzu sagatavoSanu
normativajos aktos noteiktajos terminos;

2.4.6.1zpildit Domes Iémumus, Domes priekssédétaja un Domes priekSsédetaja vietnieku,
Izpilddirektora rikojumus un noradijumus konkréta Nodalas darbinieka kompetences
un darba pienakumu ietvaros;

2.4.7.savas kompetences ievaros sagatavot I€émumprojektus un priekslikumus
izpilddirektoram vai izpilddirektora vietniekam iesniegSanai Domei.

2.4.8. veikt Pasvaldibas iestazu, un to struktiirvienibu apsekoSanu;

2.4.9.savas kompetences ietvaros sagatavot Pasvaldibas centralaja administracija un
Pasvaldibas iestadeés nepiecieSamo darba aizsardzibas, ugunsdroSibas un civilas
aizsardzibas dokumentaciju;

2.4.10. veikt darbinieku instru€Sanu un organizet praktiskas nodarbibas;

2.4.11. konsultet Pasvaldibas iestazu vaditajus par parbauzu aktos konstatéto parkapumu
noversanu;

2.4.12. koordin€t inventara un pakalpojumu iepirkumus, ka ari sagatavot iepirkumu

procediiras norisei vai cenu aptaujai nepiecieSamo dokumentaciju;

2.4.13. nodros$inat darba vides iek$€jo uzraudzibu;

2.4.14. konsultét Pasvaldibas iestazu vaditajus par darbinieku nodroSinasanu ar
nepiecieSamajiem individualajiem aizsardzibas lidzekliem;

2.4.15. nepieciesamibas gadijuma nodroSinat darba vides laboratorisko mérfjumu
veikSanu;

2.4.16. konsultét Pasvaldibas iestazu vaditajus un darbiniekus par darba vietu iekartosanu;

2.4.17. piedalities nelaimes gadijumu izmeklI&Sana.

3. Nodalas tiestbas

3.1. Nodalas uzdevumu veiksSanai pieprasit un sanemt no Pasvaldibas centralas administracijas
struktiirvienibam, iestadéem un kapitalsabiedribam nepiecieSamo informaciju un
dokumentus, ka arT paskaidrojumus no min&to institiiciju amatpersonam un darbiniekiem.

3.2. Ar Izpilddirektora piekriSanu Nodalas funkciju un uzdevumu risinaSana iesaistit citas
Pasvaldibas centralas administracijas strukttirvienibas un to specialistus vai pieaicinat
ekspertus.

3.3.Izstradat priekslikumus, kas saistiti ar Nodalas kompetencé esoSajiem jautajumiem un
Domes un PaSvaldibas darba uzlaboSanu un ierosinat to izskatiSanu Domes komisiju un
komiteju s&des.



3.4.Uz Domes priekSsédetaja vai Izpilddirektora parakstitas pilnvaras pamata parstavet
Pasvaldibu attiecibas ar valsts, paSvaldibu un tiesu iestadém, kapitalsabiedribam,
biedribam, nodibinajumiem un citam juridiskajam un fiziskajam personam.
3.5.Nodalai noteikto uzdevumu risinaSanai un Pasvaldibas intereSu aizsardzibai pieaicinat,
konsultéties un sadarboties ar zverinatiem advokatiem, zverinatu advokatu birojiem u.c.
3.6. Piedalities Pasvaldibas centralas administracijas un iestazu personala attistibas strat€gijas,
personala vadibas sist€mas, darba aizsardzibas, ugunsdro§ibas un civilas aizsardzibas
dokumentu projektu izstrade.
3.7.Konsultet PasSvaldibas iestazu vaditajus personala lietvedibas, darba aizsardzibas,
ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas jautajumos.
3.8. Sistematiski paaugstinat Nodalas darbinieku profesionalo kvalifikaciju.
3.9. Organizet apspriedes un piedalities dazada [imena seminaros, konferenc€s un apspriedes
par Nodalas kompetencé esoSajiem jautajumiem.
3.10.Racionali izmantot un lietderigi pieskirtos finansu, tehniskos un darbaspéka resursus,
nodro$inot Nodalai noteikto uzdevumu un funkciju izpildi.

4. Nodalas struktira un darba organizacija
4.1. Nodalas struktiira:
4.1.1.Nodalas vaditajs;
4.1.2.Personala dala:
4.1.2.1.Personala dalas vaditajs;
4.1.2.2.Personala specialisti - 4 darbinieki;
4.1.3.Darba aizsardzibas dala:
4.1.3.1.Darba aizsardzibas dalas vaditajs;
4.1.3.2.Darba aizsardzibas specialists.
4.2.Nodalu vada Nodalas vaditajs, kura kompetence ir noteikta $aja nolikuma un amata
apraksta. Nodalas vaditajs ir tiesi paklauts Izpilddirektoram un Izpilddirektora vietniekam
administrativajos un finanSu jautajumos. Nodalas vaditaju darba pienem un no darba
atbrivo Izpilddirektors.
4.3.Nodalas vaditajs saskana ar amata aprakstu, darba ligumu un atbilstosi speka esoSajiem
normativajiem aktiem:
4.3.1.organiz€, vada un kontroleé Nodalas darbu un Nodalai noteikto uzdevumu un funkciju
1zpildi;
4.3.2.parstav Nodalu tas kompetencé esosajos jautajumos;
4.3.3.nosaka Nodalas darbinieku pienakumu sadali;
4.3.4.sagatavo un aktualiz€ Nodalas darbinieku amata aprakstu projektus;
4.3.5.parstav Pasvaldibu pilnvaru vai delegéjuma ietvaros.
4.4.Nodalas vaditaja prombiitnes laika Nodalas vaditaja pienakumus pilda Personala dalas
vaditajs vai Darba aizsardzibas dalas vaditajs pamatojoties uz izpilddirektora rikojumu.
4.5.Nodalas darbiniekus darba pienem un no darba atbrivo Izpilddirektors.

5. Nodalas atbildiba
5.1.Nodalas vaditajs ir atbildigs par Nodalas darbibas atbilstibu §im nolikumam.
5.2.Katrs Nodalas darbinieks ir atbildigs par:
5.2.1.amata pienakumu, Domes l€émumu, Domes priekssédétaja vai Izpilddirektora
rikojumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi,
5.2.2.uzticeéto darba priekSmetu, lidzeklu un tehnikas saglabaSanu un pareizu
ekspluatésanu;
5.2.3.amata pienakumu izpildes laika iegiitas ierobezotas pieejamibas vai konfidencialas
informacijas saglabasanu un neizpausanu un fizisko personu privato un sensitivo datu
aizsardzibu, saglabasanu un neizpausanu.



5.3.Nodalas darbinieki ir atbildigi par Nodalas kompetencé un amata pienakumos esoSo
jautajumu risinaSanu atbilstosi Latvijas Republikas normativo aktu prasibam.

6. Darbinieku tiestbas un pienakumi
6.1.Nodalas darbinieku amata tiesibas un pienakumus $aja nolikuma noteikto uzdevumu
izpildei nosaka Izpilddirektors darba liguma un amata apraksta.
6.2.Uzdevumu izpildei Nodalas darbinieki sadarbojas ar citam PaSvaldibas centralas
administracijas struktiirvienibam, iestadém un kapitalsabiedribam.
6.3. Nodalas darbibas tiesiskumu nodrosina Nodalas vaditajs.

7. Nodalas finanseSanas kartiba
Nodalas darbiba tiek finans€ta no Pasvaldibas budZeta lidzekliem.

8. Administrativo aktu vai darbinieku faktiskas ricibas apstridéSanas kartiba
8.1.Nodalas izdotos administrativos aktus privatpersona var apstridét Domé.
8.2.Nodalas vaditaja pienemtos [émumus un faktisko ricibu var apstridét Izpilddirektoram.
8.3.Nodalas darbinieku pienemtos lémumus un faktisko ricibu var apstridét Nodalas vaditajam.

9. Nobeiguma noteikumi
9.1.Nodalas nolikumu un grozijumus taja saskano un apstiprina Pasvaldibas izpilddirektors.
9.2. Grozijumus Nodalas nolikuma var veikt péc Domes priek§sédetaja, Domes deputatu,
Izpilddirektora vai Nodalas vaditaja priekSlikuma.

Izpilddirektore [.Kreke



Pielikums
Talsu novada pasvaldibas
10.09.2021 rikojumam Nr. 4-1/224

G A

Latvijas Republika
TALSU NOVADA PASVALDIBA
Nodoklu maksataja registracijas Nr. 90009113532
PERSONALA VADIBAS NODALA

Kareivju iela 7, Talsi, Talsu nov., LV-3201, talrunis 63232110, fakss 63232130, e-pasts pasts@talsi.lv

Talsos

Vaditajs V.Uzvards

Uzvards XXXXXXXX
Vards.uzvards@talsi.lv



