LATVIJAS REPUBLIKA
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2014.gada 10.jalija Nr. 326
Par  Jurmalas  paSvaldibas (protokols Nr.11, 3.punkts)
darbinieku darba izpildes
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Izvertejot ar 2014.gada 10.aprila Jurmalas pils€tas domes priekSsedetaja
G.Truk$na rikojumu Nr.1.1-14/208 izveidotas darba grupas, iesniegto Jirmalas
paSvaldibas darbinieku darba izpildes noveérte€Sanas sistemu Jurmalas pilsétas dome
konstate:

1] Sobrid speka esosa darbinieku noveértéSanas sist€éma dalgji ir ieklauta Jurmalas
pilsétas paSvaldibas 2011.gada 15.decembra nolikuma Nr.21 ,Jurmalas pils€tas
paSvaldibas institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikums” un Jiirmalas
pilseétas domes 2010.gada 19.augusta lémuma Nr.585 ,Par papildatvalinagjumu
pieSkirSanas kartibu Jirmalas pilsétas pasvaldiba”. Lidz ar to, lai biitu iesp&jams uzsakt
piemérot jauno Jurmalas paSvaldibas darbinieku darba izpildes novérté€Sanas sist€ému
nepiecieSams izdarit grozijumus iepriek§ min€tajos dokumentos;

2] ar 2014.gada 10.aprila Jurmalas pilsétas domes prickssédétaja G.TrukSna
rikojumu Nr.1.1-14/210 ir izveidota darba grupa, kuras uzdevums ir lidz 2014.gada
l.septembrim izstradat un iesniegt Jirmalas pilsétas izpilddirektoram Jurmalas
pasvaldibas darbinieku (amatpersonu) atlidzibas sist€émas projektu. Lidz ar to, kad tiks
izstradata jauna Jurmalas paSvaldibas darbinieku (amatpersonu) atlidzibas sist€ma,
attiecigi tiks izvert€ts jautajums par grozijumu izdariSanu Jiirmalas pilsétas pasvaldibas
2011.gada 15.decembra nolikuma Nr.21 ,Jurmalas pils€tas pasvaldibas institiiciju
amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikums” vai jauna nolikuma projekta
1zstradasanu arT attieciba uz atlidzibas sisteému;

3] uzsakot piemérot jauno Jirmalas paSvaldibas darbinieku darba izpildes

novertésanas sistému tiek piemérota Iidz §im speka esosa darbinieku atlidzibas sisteéma,
kas tiek reguléta 2011.gada 15.decembra nolikuma Nr.21 , Jurmalas pilsétas pasvaldibas
institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikums” un citos dokumentos.
Nemot vera iepriek§ min€to, pamatojoties uz Valsts un pasSvaldibu institiciju
amatpersonu un darbinieku atlidzibas likuma 3.panta ceturtas dalas 5., 8.punktu, 11.panta
pirmo dalu, 14.panta divpadsmito dalu, 16.panta otro dalu, 27.panta 1.,3.dalu, 42.panta
devito dalu un Parejas noteikumu 8.%° panta 5.punktu, Jirmalas pilsétas dome nolemij:

1. Apstiprinat Jirmalas paSvaldibas darbinieku darba izpildes novértéSanas sist€mu
(turpmak — NoveértéSanas sistema) (pielikuma).



2. Novertesanas sistéma stajas speka un piemerojama ar §1s lémuma pienemsanas bridi.

Priekssedétajs G.Truksnis
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Jurmalas paSvaldibas institiiciju darbinieku
darba izpildes noveértésanas sistemas

I. Rokasgramata izmantotie jédzieni un saisinajumi, rokasgramatas uzdevumi

rokasgramata

1.tabula

Sis novértésanas sistémas izpratne:

Jedziens/saisinajums Skaidrojums
DDINS Darbinieku darba izpildes novértéSanas sistéma
JPD Jiurmalas pilsétas dome

JPD neatkarigas nodalas

JPD nodalas, kas nav ieklautas kadas parvaldes
sastava

Darba vaditajs

Atbildigais darbinieks (amatpersona), kurs veic
darbinieku darba izpildes novértéSanu (saskana ar
2.tabulu)

Argjais Kklients

Sniegta pakalpojuma, konsultacijas sanemejs vai
sadarbibas partneris, kur§ nav pasvaldibas
darbinieks

Klientu apkalpoSana

Darbibas, ar kuru palidzibu pasvaldibas
darbinieks nodroSina pakalpojumu un
konsultacijas sniegSanu, ka ar1 informacijas un
dokumentu apriti aréjam klientam, atbilstosi
normativajiem aktiem

Profesionala kvalifikacija

Darbinieka izglitibas, pieredzes, profesionalo un
visparéjo zinaSanu un prasmju kopums. Noteiktai
profesijai atbilstosas izglitibas un profesionalas
meistaribas dokumentari apstiprinats noveértejums

Ricibprasme

Noteiktu prasmju un ricibas tendencu apraksti, kas
palidz darbiniekiem saprast, kada riciba no viniem
tiek sagaidita. Ricibprasmes nav profesionalas
prasmes un zinasanas

Fiziska un kvalificéta darba
veicéjs

Atbilstosi 30.11.2010. MK noteikumiem Nr.1075
, Valsts un pasvaldibu institiiciju amatu katalogs”

1. Darbinieku darba izpildes novérteésanas sistémas rokasgramatas uzdevumi:
1.1. noteikt darba izpildes novertéSanas politiku;

1.2. izskaidrot ka veikt Jirmalas paSvaldibas

novertésanu;

1.3. izskaidrot ka aizpildit darba izpildes novértéSanas veidlapas (turpmak — Veidlapa):
Pielikums Nr.1, Nr.2, Nr.3;

1.4. izskaidrot, kas ir ricibprasmes: Pielikums Nr.4, ka tas vertét;
1.5. izskaidrot, ka aprékinat darba izpildes noveértejumu: Pielikums Nr.5;
1.6. noteikt darbinieku darba izpildes novert€§juma izmantosanu.

2. Ar DDINS rokasgramatu tiek iepazistinati Jurmalas pasvaldibas institiciju darbinieki,
attiecigas institiicijas vaditaja (Jurmalas pilsétas domé attiecigi — izpilddirektora) noteiktaja

kartiba.

institiiciju darbinieku darba izpildes



10.

11.

12.

Il. Darba izpildes noverteSanas merkis, uzdevumi un piemérojamiba

Darbinieku darba izpildes novértéSanas sistéma (turpmak — DDINS) ir personala vadibas
sistemas elements. Tas galvenais mérkis ir uzlabot Jirmalas paSvaldibas institiiciju darbibas
rezultatus, kuru sasniegSanu izveérte peéc Darbinieka darba izpildes rezultatiem.

Darba izpildes noveértésanas uzdevumi:

4.1. Novertet Darbinieka darba izpildi atbilstosi noveértésanas kritérijiem.

4.2. Noteikt pamatojumu Darbinieka ménesalgas noteikSanai.

4.3. Noteikt pamatojumu Darbinieka naudas balvas; pabalsta, aizejot ikgadgja apmaksataja
atvalinajuma; piemaksas par personisko darba ieguldijumu un darba kvalitati; prémijas
un papildatvalinajuma paredzeSanai.

4.4, Noteikt Darbinieku macibu un attistibas vajadzibas.

4.5. Identificét nepiecieSamas izmainas amata apraksta.

4.6. Nodrosinat Darbinieka un Darba vaditaja regularu atgriezenisko saiti darba
izpildes procesa.

DDINS nosaka Jurmalas pilsétas domes izpilddirektora, izpilddirektora vietnieku,

struktirvienibu vaditaju un darbinieku, Jirmalas paSvaldibas iestazu (tai skaita agentiiru)

vaditaju un darbinieku darba izpildes novérteésanas kartibu.

Par darbiniekiem DDINS izpratn€ uzskatamas personas, kuras Jurmalas pasvaldibas

institiicijas ir nodarbinatas pamatojoties uz darba Iigumu, kas noslégts uz nenoteiktu laiku

(turpmak — Darbinieks).

DDINS netiek attiecinata:

7.1. Uz Darbiniekiem, ar kuriem noslégts darba ligums uz noteiktu laiku, iznemot gadijumus,
kad darba ligums uz noteiktu laiku tiek sleégts uz laika periodu, kas ir garaks par vienu
gadu.

7.2. Uz Jurmalas pasvaldibas institiiciju pedagogiem atbilstosi pedagogu amatu sarakstam.

Darba izpildes novértéSanas nozimiba:

8.1. Ta nodro$ina, ka Darbiniecka darba izpilde atbalsta Jurmalas pasvaldibas institiiciju
mérkus un vertibas.

8.2. Ta veicina pastavigu un konstruktivu komunikaciju starp Darba vaditaju un Darbinieku.

8.3. Ta apraksta un atbilstosi noverte Darbinieka darba izpildi.

8.4. Ta komunic€ un veicina ricibprasmju attistibu, kas ir nepiecieSama veiksmigai darba
izpildei.

Lai DDINS biitu veiksmiga, Darbinieckam un Darba vaditajam taja ir aktivi japiedalas un

jauznemas kopiga atbildiba.

DDINS ir izstradata:

10.1. pamatojoties uz Valsts un pasvaldibu institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas
likuma 3.panta ceturtas dalas 5.,8.punktu, 11.panta pirmo dalu, 14.panta divpadsmito
dalu, 16.panta otro dalu, 27.panta 1.,3.dalu, 42.panta devito dalu, Parejas noteikumu 8.%°
panta 5.punktu;

10.2. veicot analizi par darbinieku darba izpildes novert€Sanas sisttmam citas pasvaldibas, ka
arT nemot vera gitas atzipas un praksi lidzSinga Jurmalas paSvaldibas institliciju
darbinieku noveértesanas sistéma;

10.3. nemot véra valsts tie$as parvaldes iestades nodarbinato darba izpildes novertéSanas
sistemu.

DDINS var tikt pilnveidota un attistita laika gaita, atbilsto$i izmainam normativajos aktos.

I11. Darbinieku darba izpildes novertéSanas process

Personala nodalas loma DDINS izmantoS$anas procesa:
12.1. Skaidrot Darbiniekiem darba izpildes novert€Sanas sist€mas procesus.
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14.

12.2. Uzskaitit un uzglabat Jurmalas pilsétas domes Darbinieku Veidlapas un ar DDINS
saistitos citus dokumentus atbilstosi noteiktajai kartibai.

12.3. Veikt Darbinieku darba izpildes novértéjuma rezultatu apkopojumu.

12.4. Planot personala kvalifikacijas paaugstinaSsanu nakamajam periodam, pamatojoties uz
apkopojumu.

12.5. Vadit un piedalities DDINS procesos atbilstosi noteiktajai
priekslikumus DDINS turpmakai uzlaboSanai un attistiSanai.

kartibai, sniegt

. Darba izpildi Darbiniekam noverte:

13.1. katru gadu;

13.2. atkartoti;

13.3. pirms parbaudes laika beigam;

13.4. péc ilgstoSas attaisnotas prombiitnes (bérna kopSanas atvalinajums, darbnespé&ja utml.).

Ikgadéja darba izpildes novérteésana.

14.1. Ikgad@jo Jurmalas pasvaldibas institiciju Darbinieku darba izpildes noveértéSanas
procesa uzsakSanu, terminus un norises karttbu nosaka Jirmalas pilsétas domes
izpilddirektors ar rikojumu.

14.2. Darba izpildes novértésanu veic Darba vaditajs:

2.tabula
Darba vaditajs (vértetajs) Darbinieks (vértéjamais)
JPD piekssedetajs JPD izpilddirektors *
JPD izpilddirektora vietnieks (-i) *
JPD parvalzu vaditaji *
JPD izpilddirektors JPD neatkarigo nodalu vaditaji *
Jurmalas pasSvaldibas iestazu (tai skaita

agentiiras) vaditaji *

JPD attiecigas parvaldes paklautiba esoSo nodalu

JPD parvaldes vaditajs

vaditaji

JPD neatkarigas nodalas
vaditajs

JPD attiecigas nodalas darbinieki

JPD parvaldes paklautiba
esoSas nodalas vaditajs

JPD attiecigas nodalas darbinieki **

Jurmalas pasvaldibas
iestades (tai skaita

Juarmalas iestades

darbinieki

pasvaldibas  attiecigas

agentiiras) vaditajs

14.

14.

* Darbinieks iesniedz Darba vaditajam paSvertejumu.

3. Pargjie Darbinieki pasi savu darba izpildi nevérte, tomér sniedz komentarus par katru no
darba izpildes krit€rijiem, pamatojot un skaidrojot, ka vina paveiktais atbilst amata
prasibam. Darbinieka komentariem jabiit pietiekoSi detaliz€tiem un balstitiem uz
konkrétiem faktiem, lai Darba vaditajs, ar tiem iepazistoties, varétu giit pilnigu prieksstatu
gan par Darbinieka panakumiem, gan jomam, kuram nepiecieSama attistiba.

4. Vertgjot Darbinieka darba izpildi, Darba vaditajs nem vera ne tikai Darbinieka sniegtos
komentarus, bet arT savus noveérojumus un informaciju par subjektivajiem un objektivajiem
faktoriem, kas ir ietekm&jusi Darbinieka sniegumu konkr&ta noveértéSanas perioda.

** §iem JPD Darbiniekiem darba izpildes gala vert§jumu sniedz attiecigas parvaldes vaditajs

(Pielikums Nr.2, Nr.3):



APSTIPRINU darba izpildes kop€jo vertejumu

Parvaldes/iestades
vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

14.5. JPD parvaldes vaditajs apstiprina Darba vaditaja noteikto Darbinieka darba izpildes kopg&jo
vertgjumu (vai attiecigi, nemot véra Darbinicka un Darba vaditaja komentarus, korigé
vert€jumu, to pamatojot).

14.6. Uzmanibu!!!

14.6.1. Jirmalas pasvaldibas iestadeés Darbinieku darba izpildes novértesanu veic péc vienota
principa. Ja iestadé ir vairakas strukturvienibas, tad Darbinieka darba izpildes
novertéSanu veic tiesais vaditajs. lestades vaditajs (lidzigi ka Jirmalas pilsétas domes
parvaldes vaditajs) sniedz Darbinieka darba izpildes gala vertéjumu (apstiprina, vai
attiecigi, nemot vera Darbinieka un tiesa vaditaja komentarus, korigé veértejumu, to
pamatojot).

14.6.2. Jiirmalas pasvaldibas iestadeés Veidlapas aprites, uzskaites un uzglabasanas kartibu
nosaka attiecigas iestades vaditdjs.

14.6.3. Jirmalas pasvaldibas iestazu vaditaju Veidlapas tiek uzskaititas un uzglabatas Jiurmalas
pilsétas domes Persondla nodala.

14.7. lkgadgja darba izpildes vertéSana analiz€ un verté sadus darba izpildes kriterijus:

14.7.1. Rezultatu kriteriji:

14.7.1.1. amata apraksta noteikto pienakumu darba izpilde,

14.7.1.2. lietvedibas programma DocLogix noteikto darba uzdevumu izpilde,

14.7.1.3. darba disciplina.

14.7.2. leguldijumu kritériji:

14.7.2.1. ricibprasmes;

14.7.2.2. profesionala kvalifikacija:

14.7.2.2.1. izglitiba,

14.7.2.2.2. profesionala pieredze,

14.7.2.2.3. profesionalas zina$anas un prasmes,

14.7.2.2.4. vispargjas zinasanas un prasmes.

14.8. Ikgad@ja darba izpildes vertésana tiek aizpilditas Veidlapas visas sadalas.
14.9.Uzmantbu!!!_Jirmalas pasvaldibas iestadés darba izpildes kriteriju 1.2. ,lietvedibas
programma DocLogix noteikto darba uzdevumu izpilde” neverté.

15. Darba izpildes novertéSana pirms parbaudes laika beigam.

15.1. Parbaudes laika darba izpildi noverte ne vélak ka divas ned€las pirms parbaudes termina
beigam. (pie nosacijuma, ka Darbiniekam ir noteikts maksimalais parbaudes termins Darba
likuma izpratng).

15.2. Parbaudes laika Veidlapu izpilda tikai Darba vaditajs, aizpildot Darba vaditajam paredz&tos
laukus (atbilstosi augstak noteiktajam). Aizpildita Veidlapa ne vélak ka desmit dienas pirms
parbaudes termina beigam tiek iesniegta Personala nodalai.

15.3.Ja darba izpildes kopgjais vertejums (apstiprinats DDINS noteiktaja kartiba) ir

»japilnveido™ vai ,,neapmierino$i”’, tas ir pamats parbaudes laika izbeigt darba tiesiskas
attiecibas ar Darbinieku atbilsto$i Darba likumam.

4. DARBA IZPILDES KOPEJAIS VERTEJUMS (1.+2.+3.)/3 = japilnveido/

neapmierinosi




16. Darba izpildes atkartota novérteSana.

16.1. Jirmalas pilsétas domes izpilddirektors (Jirmalas pasvaldibas iestade attiecigi — iestades
vaditajs) var pienemt 1€mumu par Darbinieka darba izpildes novértésanas nepiecieSamibu
biezak ka reizi gada (pieméram: vienu reizi ménest vai vienu reizi ceturksni).

16.2. Darbinieka darba izpildes novertéSanu var veikt ne biezak ka vienu reizi ménest.

16.3. Darbinieka darba izpildes atkartota noveértéSana var tikt veikta:

16.3.1. lai pienemtu l€émumu par ikgadga atvalinagjuma vai papildatvalinajuma pieskirSanas
terminiem, gadijumos, kad viena no pusém (darba devéjs vai darbinieks) ir izteikusi gribu
grozit atvalinajuma terminus, kas apstiprinati atvalinajuma grafika;

16.3.2. citos gadijumos, kad ir btiski konstatét Darbinieka darba izpildes kvalitati.

16.4. Jurmalas pilsétas domes izpilddirektors (Jirmalas paSvaldibas iestade attiecigi — iestades
vaditajs), pienemot l@émumu par Darbinieka darba izpildes atkartotu novert€Sanu, nosiita
rakstveida pieprasijumu Darbinicka Darba vaditajam elektroniski uz darba e-pasta adresi.
Rakstveida pieprasijjuma JPD izpilddirektors nosaka terminus un kartibu, kada Darba
vaditajam javeic Darbinieka darba izpildes atkartota novértéSana. Sis rakstveida
pieprasijums tiek izdrukats un kopa ar Veidlapu uzglabats DDINS noteiktaja kartiba.

16.5. Uzmanibu!!!

16.5.1. Gadijumos, kad tiek veikta Darbinieka darba izpildes atkdartota novértésana, Darba
vaditajs veic tikai Darbinieka darba izpildes novertéjumu un ricibprasmju novertejumu.
Attiecigi aizpildot Pielikumu Nr.1, Nr.2, Nr.3 (Veidlapu) sadalas:

v' 1. Darba izpildes novértéjums (rezultata kritériju novértejums),
v’ 2. Ricibprasmju novertéjums (ieguldijuma kriteriju novértéjums).

16.5.2. Darbinieka darba izpildes atkartota novértésana netiek veikta Darbinieka profesionalas
kvalifikdcijas novertésana. Attiecigi netiek aizpildita Veidlapu sadala:

v' 3. Profesionalas kvalifikacijas novértejums (ieguldijuma kritériju novertéjums).

17. Darba izpildes novértéSana péc ilgstoSas attaisnotas prombiitnes (bérna kopSanas
atvalinajums, macibas, darbnespéja utml.).

17.1. Darbinieka darba izpildes noverteSanu pec ilgstosas attaisnotas prombiitnes, verteé ne atrak
ka tris meénesus péc Darbinieka atgieSanas.

17.2. Darba izpildes veértesana pec Darbinieka ilgstoSas prombitnes, tiek verteti visi darba
izpildes kritériji un aizpilditas Veidlapas visas sadalas.

IV. Darbinieku darba izpildes novértéSanas procesa soli

18. Darbinieks aizpilda attiecigas Darbinieckam paredz&tas Veidlapas sadalas un Veidlapu
nosiita Darba vaditajam noteikta termina. Darbinieka komentari ir detalizeti un balstiti uz
konkrétiem faktiem, lai Darba vaditajs, ar tiem iepazistoties, varétu giit pilnigu priekSstatu
par Darbinieka stiprajam pusém un par jomam, kuram nepiecieSama pilnveidosana.

19. Darba vaditajs informé Darbinieku vismaz 5 (piecas) darba dienas pirms darba izpildes
novértéSanas sarunas par parrunu datumu un laiku. Vismaz 3 (tris) darba dienas pirms
sarunas Darba vaditajs nosiita Darbiniekam no savas puses aizpildito Veidlapu. Tas dod
Darbiniekam iesp&ju apdomat Darba vaditaja rakstito un savakt biitisko informaciju, ko
velas parrunat vai pasniegt apsverSanai.

20. Darbinieka loma

Darbinieks sagatavojas darba izpildes novertéSanas sarunai, parskatot gan savus
komentarus, gan Darba vaditaja vertg§jumu. Vienlaikus, Darbinieks parskata veért€jumus par
ieprieks€ja verteta perioda darba izpildi (ja gada laika ir bijusi atkartoti darba izpildes vert€jumi;
ja tadi nav bijusi, tad ieprieksgja gada vertjumu).

Sarunas laika ir svarigi uzklausit un atbilsto$i reagét uz Darba vaditaja vértéjumu, ka ari
skaidrot iespgjamos viedoklu atskiribu iemeslus. Jautajumu vai neskaidribu gadijumos
Darbiniekam ir svarigi ligt vertejumu skaidrojumus.
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21. Darba vaditaja loma

Darba vaditajs sagatavo parrunu laiku grafiku (apm. 30-60 miniites ar katru Darbinieku).
Darba izpildes noveértésanas saruna notiek klusa vieta, kur nav traucgjumu.

Darba vaditajs sagatavojas darba izpildes noveért€Sanas sarunai, parskatot Darbinieka
komentarus un savus vert§jumus par darba izpildi un ricibprasmém, profesionalo kvalifikaciju.
Vienlaikus, Darba vaditajs parskata Darbinicka noveértéjumu par iepriek$¢ja vértéta perioda
darba izpildi (ja gada laika ir bijusi atkartoti Darbinieka darba izpildes vértejumi; ja tadi nav
bijusi, tad ieprieks€ja gada vertejumu).

Sarunas laika ir svarigi uzklausit un atbilstosi reagét uz Darbinieka uzdevumu izpildes
un ricibprasmju sniegtajiem komentariem. Darba vaditajs ir gatavs paskaidrot un attaisnot savus
vertejumus vienkarsa, tiesa forma.

Noslédzot parrunas, Darba vaditajs apkopo galvenos sasniegumus un pilnveides
vajadzibas un p&c nepiecieSamibas noruna papildu sarunu par neatrisinatiem vai neizrunatiem
jautajumiem.

P&c parrunam vai to laika Darba vaditajs un Darbinieks, ja nepiecieSams, papildina vai
precizé Veidlapas saturu, aizpilda Veidlapas lauku: ,,Papildu komentari”.

Papildu komentari (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina.)
Darbinieks Darba vaditajs

22. Kad Darbinieks un Darba vaditajs ir vienojusies par Darba uzdevumiem nakamajam darba
izpildes periodam, izrunajusi darba izpildes, ricibprasmju un profesionalas kvalifikacijas
vertejumus, Darbinieka attisttbas un macibu vajadzibas, Darbinicka DDINS Veidlapu
izdruka un paraksta no Darbinieka un Darba vaditaja puses divos eksemplaros.

4. Novértesanas kopsavilkums
1. Darba izpildes gala vertéjums:
2. Ricibprasmju gala vertéjums:
3. Profesionalas kvalifikacijas gala vertéjums:
4. DARBA 1ZPILDES KOPEJAIS VERTEJUMS (1.+2.+3.)/3 =

Darbinieks

vards, uzvards, paraksts datums
Darba vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

23. Vienu eksemplaru nodod augstak stavoSajam vaditajam (JPD parvaldes vaditajs, Jirmalas
pasvaldibas iestades vaditajs). Otrs eksemplars paliek Darba vaditajam.

24.JPD parvaldes vaditajs, Jurmalas paSvaldibas iestades vaditajs veic Darbinieka gala
vert§jumu attiecigi apstiprinot Darba vaditaja noteikto Darbinieka darba izpildes kop€jo
vertgjumu. Ja augstak stavosSais vaditajs nepiekrit Darba vaditaja izteiktajam novert€§jumam
par Darbinieka darba izpildi, austakais vaditajs veic savu Darbinieka darba izpildes
novert&jumu attiecigi to pamatojot.

APSTIPRINU darba izpildes kop€jo vertejumu

Parvaldes/iestades
vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums



Parvaldes/iestades vaditaja gala komentars, pamatojums (aizpilda, ja neapstiprina
darba izpildes vertejumu)!!!

Parvaldes/iestades
vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

25. JPD parvaldes vaditajs, pec Darbinieka darba izpildes novert€Sanas, parakstitas parvaldes
Darbinieku Veidlapas iesniedz atpakal Darba vaditajam. Un attiecigi izruna ar Darba vaditaju
parvaldes Darbinieku darba izpildes novert€jumus, radusas atskiribas vertejumos, to c€lonus,
iemeslus, talako Darbinieku darba izpildes planu, kvalifikacijas paaugstinasans
nepiecieSamibu un citus ar darba planosanu, darba izpildi, darba disciplinu un profesionalo
izaugsmi saistitus jautajumus.

26. Jurmalas pasvaldibas iestades vaditajs attiecigi rikojas DDINS noteiktaja kartiba.

27. Uzmanibu!!!

27.1. Darba vaditajs (Tabula Nr.2) ir_atbildigs, lai Darbinieks tiek iepazistinats ar darba

izpildes galigo novértejumu un sanem Veidlapas eksemplaru (vai tas kopiju)!

27.2. Kad Darba vaditajs (vértetajs) ir JPD priekssédetajs (izpilddirektoram), JPD
izpilddirektors, atbildiga, lai Darbinieks tiek iepazistinats ar darba izpildes galigo
novertejumu un sanem Veidlapas eksemplaru (vai tas kopiju), ir Persondla nodala.

28. Darbinieka paraksts uz DDINS Veidlapas norada, ka Darba vaditajs ir izrunajis vertgjumus ar
Darbinieku un ka Darbiniekam ir iedots savs eksemplars, ka ar1 dota iesp€ja apsprieSanai.
Darbinieka paraksts var arT nenozimét, ka Darbinieks piekrit vért€jumiem, un Darbinieks var
papildus iesniegt savus komentarus ka pielikumu darba izpildes noveértejumam.

29. Gadijumos, kad Darbinieks atsakas parakstit DDINS Veidlapu, Darba vaditajs sagatavo aktu
ar diviem lieciniekiem, kuri apstiprina, ka Darbinieks ir sanémis savu DDINS Veidlapas
eksemplaru, ar noradi, ka ,,Darbinieks atteicas parakstit”, parakstiem un datumu, kas tiek
pievienots DDINS Veidlapai personas lieta.

30. Darba izpildes novértéSanas parrunas.

Darba izpildes novértéSanas parrunu merkis ir izrunat darba izpildes veértéSanas laika
posma darba izpildes rezultatus un ricibprasmes, vienoties par nakama posma uzdevumiem un
attistibas darbibam. Darba izpildes noveértéSanas sarunas laika Darbinieks un Darba vaditajs
parruna $adus jautajumus:

v' Darbinieka darba izpildes vérté$anas laika posma uzdevumu rezultati un amata apraksta

pienakumu izpilde, ka art darba izpildes Skersli;

ricibprasmju novert&jumi;

nepiecieSamas izmainas Darbinieka amata apraksta;

nakama darba izpildes posma uzdevumi;

Darbinieka attistibas un macibu vajadzibas nakamajam gadam (pie ikgadg€jas darba izpildes

vertéSanas).

ANANENRN
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

V. Darba izpildes novertesana

Darba izpildes novertésanas mérkis ir izvertét Darbinieka noteikto darba uzdevumu rezultatu
sasniegSanu un amata pienakumu izpildi, ka arT amata izpildei nepiecieSamo ricibprasmju
Itmeni.

Saja darba izpildes novértéianas posma galvenais uzdevums ir vértét uzdevumu rezultatus,
salidzinat planoto uzdevumu izpildes Iimeni ar faktisko un to, ka darbs tika paveikts. Darba
izpildes novertésanas apraksts ir detaliz€ts, balstits uz konkrétiem un aprakstoSiem raditajiem
un nem vera visu vertéSanas posma darbibu.

Darbiniekam, vértgjot savus darba uzdevumus un izsakot komentarus Veidlapa, ir svarigi
minét ari tos sasniegumus, kas parsniedz prasito vai ir veikti papildus. Ja kads uzdevums
netika izpildits, Darbinieks sniedz informaciju, kadi Skérsli ir bijusi ta sasniegSanas gaita.
Paskritiska attieksme pret sevi dod iesp&ju Darbiniekam noteikt savus sasniegumus un
izaicinajumus.

Darba vaditajam ir svarigi objektivi noveértet Darbinieka darba izpildi. Vertg§jumu
pamatojumi ir balstiti tikai uz faktisko darba izpildi (nevis Darbinieka centibu vai potencialu)
un ta rezultatiem. Darba vaditajs raksturo piemerus no tipiskas darba izpildes Itmena.
Vajadz&tu ipasi uzsvért tos gadijumus, kad darba izpilde parsniedz vai nesashiedz noteiktos
uzdevumu raditajus. Ir svarigi arT nesalidzinat Darbinieku ar citiem darbiniekiem, bet vertet
ta darba izpildi atbilstoS§i noteiktajiem uzdevumu rezultdtiem un amata apraksta
pienakumiem.

Darbinieks, analizgjot savu amata apraksta pienakumu izpildi, sniedz komentarus par to, ka ir
pildijis amata apraksta prasibas, noradot savas stipras un vajas puses. Komentari ir konkréti,
ar atsauc€m uz noteiktiem amata apraksta pienakumiem. Nav nepiecieSams analizét katru
amata apraksta pienakumu, bet galvenokart aprakstit butiskakos pienakumus, kurus
Darbinieks veica darba izpildes vert€§jamaja laika perioda.

Lai novert&tu rezultata kriteriju ,,Darba disciplina”, javerte:

36.1. darba kartibas noteikumu, darba liguma, darba dev€ja rikojumu un citu dokumentu vai

1ek$€jo normativo aktu, kas nosaka darba kartibu attiecigaja iestade, ieveéroSana,;

36.2. darba laika ievéro$ana un efektiva izmanto$ana.

Darbinieks, sniedzot komentarus par savu darba disciplinu, un attiecigi Darba vaditajs,
novertejot Darbinieka darba disciplinu, analiz€ vai Darbinieks ievéro darba kartibu, maksimali
izmanto darba laiku savu uzdevumu kvalitativai veik$anai vai atbalsta snieg$anai kolggiem.

37.

Kritérijs ,,Darba disciplina” javerte atbilstosi darba rezultatu vértejuma skalai.

Veidlapa:

1. Darba izpildes novertéjums (rezultata kriteriju novertgjums)

Aprakstit un verteét darba izpildi un disciplinu saistiba ar darba rezultatiem.

Darba rezultatu vertéjuma skala

teicami izcila darba izpilde: pastavigi parsniedz noteikto uzdevuma Iimeni un
loti labi loti laba darba izpilde: bieZi parsniedz noteikto uzdevuma Iimeni un

labi stabila darba izpilde: pastavigi sasniedz uzdevuma Iimeni , darba izpilde

japilnveido nepilniga darba izpilde: dazi uzdevuma Iimeni sasniegti, darba izpilde

neapmierino$i NeapmierinoSa darba izpilde: uzdevums nav sasniegts, darba izpilde

prasibas visa novertéSanas perioda, darba izpilde parsniedz prasibas

prasibas, darba izpilde dalgji parsniedz prasibas

pilniba atbilst prasibam visa novértéSanas perioda

daléji atbilst prasibam

neatbilst lielakajai dalai prasibu

1.1. Amata apraksta noteikto pienakumu darba izpilde
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Darba vaditaja vért€&jums (2.)
1.3. Darba disciplina
Darbinieka komentari
Darba vaditaja komentari
Darba vaditaja vért€&jums (3.) ‘

38. Ja Darba izpildes novértéSanas perioda darbiniekam piemérots disciplinarsods, vértéjot darba
izpildes kritériju ,,Darba disciplina”, jaievéro vienota kartiba:
darbinieka izdarits parkapums
(izvertg atbilstosi Darba likumam un JPD (vai attiecigi paSvaldibas iestades) darba kartibas
noteikumiem

xgs

disciplinarsods: piezime vai rajiens

ikgadéja darbinieka darba izpildes novertésana
(rezultata kritérija ,.darba disciplina” noveértéjums)

ags

o rezultata krit€rijam vertéjuma
darbinieka izdarits parkapums NP o
,»darba disciplina vértiba
piemérojamais punktos
novertéjums

Atbilstosi darba rezultatu vertejuma skalai

Darba izpildes noveértéSanas perioda

. - N japilnveido 5
darbiniekam piemérots disciplinarsods Jap
Darba izpildes novérteésanas perioda
darbiniekam piemeéroti divi vai vairaki neapmierinosi 3

disciplinarsodi

39. DDINS Veidlapas sadala:

Skersli darba izpildei (Darbinieks aizpilda, un Darba vaditajs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs

Saja sadala Darbinieks apraksta tos faktorus (subjektivos vai objektivos), kas ir kav&jusi
uzdevumu sasniegSanu, ka arT norada tos resursus vai Iidzeklus, kas biitu palidzgjusi izvairities
no Sk&érsliem vai parvarét tos, veicot uzdevumus un amata apraksta noteiktos pienakumus. Darba
vaditajs izskata Darbinieka rakstito un to papildina.

40. Darba vaditajs izskata Darbinieka veiktos komentarus par savu amata apraksta pienakumu
izpildi un veic savus vert€jumus, pierakstot komentarus, kas apliecina katru vertgjumu.
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41.

Uzmanibu!!!

41.1. Darbiniekam, aizpildot Veidlapas, ir jasniedz komentari un pamatojums visos tam
paredzétajos Veidlapas laukos!

41.2. Darba vaditdjs sniedz pamatojumu komentaru veida Veidlapa tam paredzétajos laukos, ja
Darbinieka darba izpildes novértejumu vérté ar , teicami”, , loti labi”, , japilnveido” vai
., neapmierinosi”’. Ja darba izpildi vérte ar ,,labi”, tad pamatojums nav jasniedz.

41.3. Tomer, ja Darbinieks un Darba vaditajs nespéj vienoties par vertejumu, Darba vaditajam
novertejums ir japamarto.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

VI. Ricibprasmes

Lai pilnveértigi novértétu Darbinieka darba izpildi, janovérté ne tikai tas, ko Darbinieks ir
sasniedzis, bet ar1 tas, ka Darbinieks strada — ricibprasmes. Ricibprasmé&s ir ietvertas
zinasanas, sp&jas, vertibas, motivacija, iniciativa un paskontrole. Uz ricibprasmém balstita
darba izpildes novertéSanas sistéma palidz noteikt tos aspektus, kas ir nepiecieSami, lai
istenotu iestades vertibas un amatam noteiktos uzdevumus.

Darba izpilde — rezultati Ricibprasmes — spgjas, prasmes
KO DARIJA? KA TO DARIJA?

DDINS ir defingtas $adas ricibprasmes, kas nodrosina veiksmigu darba izpildi un ietades
mérku sasniegSanu:

atbildiba;

efektivitate/ produktivitate;

savstarpéja saskarsme/ komunikacija;
jaunrade/ iniciativa;

orientacija uz klientu;

planosana, organizéSana un kontrole;
riipes par kartibu, precizitati un kvalitati;
sp€ja pienemt un istenot parmainas;
atsauciba;

iestades vertibu izpratne: lojalitate.

NN N N SN NN

Vaditaju ricibprasmes — komandas vadi$ana; lideriba; planosana, organizéSana un
kontrole; rezultatu sasniegSana; stratégiskais redzéjums; parmainu vadiSana; iestades
vertibu izpratne: lojalitate — nosaka vaditaja sp&jas vadit un koordinét savus darbiniekus,
lai tie var€tu sasniegt savus meérkus.

Ricibprasmju apraksti palidz noteikt un skaidrot, ka darbs jadara, un informé Darbinieku par
ve€lamo un nevélamo ricibu darba izpildes procesa. Vertgjot Darbinieka ricibprasmes, ir
svarigi balstities uz novérojumiem un salidzinat tos ar vélamajam izpausmém, analizgjot
konkrétus piemérus un faktus, ka ari prasit atgriezenisko saikni no Darbinieka koleégiem,
citiem vaditajiem un sadarbibas partneriem, 1pasi gadijumos, kad Darba vaditajs Darbinieka
ricibu nenovéro regulari visa gada garuma.

Darbinieks komente savas ricibprasmes, uzsverot to, kas vislabak atbilst attiecigajam
ricibprasmes ITmena aprakstam.

Darba vaditajs izskata Darbinieka veiktos komentarus un veic savus vertgjumus, kas vislabak
atbilst attiecigas ricibprasmes Itmena aprakstam. Veértgjot Darbinieka ricibprasmes, Darba
vaditajs nem véra Darbinieka sniegtos komentarus, bet veic arl savus novérojumus,
izmantojot citu vaditaju, Darbinieka kolégu un sadarbibas partneru sniegto informaciju.
Katram vert§jumam ir pievienoti rakstiski pamatojumi, kas attaisno Darba vaditaja
verte§jumu.
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VII. Profesionalas kvalifikacijas vérteSana

48. Profesionala kvalifikacija nav noteikti javeérte katru gadu. Ja amata prasibas nav mainijusas,
to nav nepiecieSams veértét atkartoti un spéka ir ieprieks noteiktais vert€jums. Tomer, ja
novertéSanas laika ir mainijusies amata pienakumi, kas attiecigi prasa jaunas prasmes vai citu
izglitibas [imeni, tad profesionala kvalifikacija biitu veértéjama.

49. Vertét profesionalo kvalifikaciju vai n€, nolemj pirms ikgad@as novértéSanas JPD
izpilddirektors (nosakot to rikojuma).

50. Kritérijs ,,Profesionala kvalifikacija” ir sadalits S$ados apakskriterijos:

50.1. Izglitiba: verteé Darbinieka esosas izglitibas atbilstibu amata prasibam.

50.2. Profesionala pieredze: vérte Darbinieka profesionalas pieredzes atbilsttbu amata

prasibam.

50.3. Profesionalas zina§anas un prasmes:

Verte Darbinieka profesionalo zinasanu un prasmju atbilsttbu amata prasibam. Ar
profesionalajam prasm@m saprot attiecigajai profesijai specifiski nepiecieSamas zinaSanas un
prasmes, kas to atSkir no citam profesijam — zinaSanas, kas juristu dara par juristu, gramatvedi
par gramatvedi utml. Tadgjadi, piemeéram, zinaSanas risku vadiba vai administrativo tiesibu joma
ir profesionalas prasmes, bet datorzinasanas vai valodu prasmes noteikta [TmenT ir nepieciesamas
visiem amatiem, tapéc tas nepieder pie profesionalajam prasmém. Lidzigi ar1 saskarsmes
prasmes, analitiska domasana vai argumentacijas prasmes nav uzskatamas par profesionalajam
prasmém, jo tas nav saistitas ar konkrétai profesijai nepiecieSamajam prasmém vai zinaSanam,
bet iederas ricibprasmju (vai komptencu) sadala.

50.4. Visparéjas zinaSanas un prasmes:

Prasmes, kas nav specifiskas konkrétai profesijai, pieméram, valodu zinaSanas, datorprasmes,
prasme rikoties ar biroja tehniku, prezentaciju veidoSanas prasmes utml.: vert€ nodarbinatajam
piemitoSo visparigo prasmju un zinaSanu atbilstibu prasibam. Jaatceras, ka, pieméram, IT
funkciju veicgjiem datorprasmes veérté profesionalo prasmju sadala, tulkiem valodu prasmes
verte profesionalo prasmju sadala utml.

51. Amata profesionalas kvalifikacijas prasibas ir noteiktas amata apraksta. Ja iztrakst, tad
profesionalas kvalifikacijas prasibas ir javerteé atbilstoSi Profesiju klasifikatora amatam
(profesijai) noteiktajam prasibam.

52. Darbinieks atbilstosi katram kriterijam sniedz komentaru par to, vai amata prasibas ir
izpilditas un kada liment:

52.1. Vai ir iegiita amatam nepiecieSama izglitiba — gan izglitibas limenis, gan virziens vai joma,

ja tada ir amata apraksta noradita.

52.2. Vai ir iegiita amatam nepiecieSama profesionala pieredze — gan gadu skaita zina, gan
darbibas jomas zina. Pieméram, ja profesionala darbiba ir sakta pasSvaldiba, bet sekretara
vai lietveza amata, tad 1 pieredze nav jaieskaita, pieméram, juriskonsulta profesionalas
pieredzes ilguma.

52.3. Cik attistitas ir amatam nepiecieSamas profesionalas prasmes — nodarbinatais sniedz savus
komentarus par to, vai visas profesionalas prasmes, kuras nepiecieSamas amata pienakumu
veikSanai, ir pietiekoSi apgiitas un attistitas, noradot attistibas virzienus nakotné.

52.4. Kada Iimeni ir apgitas amatam nepiecie$amas vispargjas prasmes — pieméram, valodu
zinasanas, datorprasmes, prasme rikoties ar biroja tehniku, prezentaciju veidoSanas prasme
vai citas - un kas $aja joma biitu jauzlabo nakotng.

53. Darba vaditajs, veértgjot Darbinieka profesionalo kvalifikaciju, nem véra Darbinieka

komentarus, bet papildina tos ar saviem novérojumiem un faktiem, kurus Darbinieks nav
piemingjis.
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VII11. Darbinieka attistibas plano$ana

54. Veidlapas sadala ,,Personala attistiba”:
Personala attistiba (Darbinicks aizpilda, Darba vaditajs papildina)
Darbinieka komentari Darba vaditaja komentari

Ko pilnveidot *
Attistibas plani **

Papildu komentari

Taja apraksta Darbinieka macibu un attistibas vajadzibas, ko gan Darbinieks, gan Darba vaditajs
ir identificgjusi, lai palidzetu Darbiniekam pilnveidot savas ricibprasmes un veikt noteiktos
uzdevumus darba gada.

54.1. Lauka , Ko pilnveidot” Darbinieks norada tas ricibprasmes, kuras sev vértétu ar
novértejumu ,,japilnveido” vai ,,neapmierinosi”, ka ari citas jomas, kuras Darbinieks vé€las
attistit, lai veicinatu darba efektivitati un uzdevumu sasniegSanu.

54.2. Lauka ,,Attistibas plani” Darbinieks norada tas profesionalas pilnveides darbibas, ar kuram
velas nodarboties nakamaja darba gada. Tai skaita, nepiecieSamos apmacibu seminarus u.c.

54.3. Darba vaditajs izskata Darbinieka komentarus un aizpilda laukus atbilstoSi saviem
novertg§jumiem par Darbinieka ricibprasm&m.

55. Kaut gan, domajot par attistibas planiem, parasti nak prata seminara vai kursu veida rikotas
macibas, tomér profesionalas pilnveides iesp&jas var but dazadas, piem., regularas
,koucinga” sesijas, kolégu ,,eénosana”, Darbinieka rotacija, kolégu mentorésana, lekcijas,
interneta vide, pastaviga profesionalas literatiiras lasiSana, e-macibas.

56. Tapat faktori, kas attista Darbinieku, varétu but: vaditaji un kolegi ar savu pieméru; griitibu
parvaréSana darba procesa; sarezgiti darba pienakumi; prezentaciju gatavosana un vadiSana
kolégu grupai, pieredzes apmainas tikSanas ar citam iestadém sadarbibas partneriem vai
Klientiem.

IX. NepiecieSamas izmainas amata apraksta

DDINS Veidlapas sadala:

NepiecieSamas izmainas amata apraksta (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs
papildina)

Darbinieks Darba vaditajs

Saja Veidlapas sadala Darbinieks izskata savu amata aprakstu un ieraksta tas izmainas,
kas bitu nepiecieSamas amata apraksta pilnveidoSanai. Darba vaditajs izskata Darbinieka
piedavatas izmainas, tas korig€ vai papildina.

X. Atgriezeniska saikne un atbalsts darbinieka darba izpildes novértésana

57. Regulara, konstruktiva un uz attistibu vérsta atgriezeniska saikne ir galvenais, kas nodroSina
veiksmigu DDINS ievieSanu. Bez tas process var izversties par formalu gadskart&ju
pasakumu, kas neuzlabo attiecigas iestades darbibas rezultatus un neveicina Darbinieka
motivaciju un profesionalo pilnveidi.

58. Atgriezeniskas saiknes sniegSana ir iesaistitas Sadas darbibas:

v' Kkonsultacijas;
v padomu sniegSana;
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66

67

v’ atziniba;
v’ aizradijumi.
Atgriezeniska saikne ir nepartraukts dialogs starp Darbinieku un Darba vaditaju, kas
galvenokart notiek neformali un mutiski. Tomér, péc nepiecieSamibas Darba vaditajs
izmanto rakstisko dokumentaciju. Tas notiek gadijumos, kad darba izpilde nesasniedz
prasibas, piefiks€jot starpibu (iztrikumu) starp sagaidito izpildes limeni un Darbinieka
darba izpildijumu. Rakstisku piezimju par Darbinieka darba izpildi saglabasana visa gada
laika palidz Darba vaditajam sagatavot rakstiskus un objektivus piemerus par efektivu un
neefektivu darba izpildi, lai pamatotu uzdevumu izpildes un ricibprasmju vert&jumus.
Darba izpildes vadiba ir Darba vaditaja galvena atbildiba, un $aja posma Darba vaditajs
uznemas galveno lomu. Darba vaditajs parrauga Darbinieka darba izpildi, sniedz atbalstu un
palidz risinat problémas.
Darba vaditajs Darbinieka darba izpildijumu var konstatet $ados veidos:
v’ tie§s novérojums;
v’ sanaksmé ar Darbinieku;
v’ sanemot informaciju no Darbinieka kolégiem, citiem vaditajiem vai sadarbibas
partneriem;
v’ parbaudot Darbinieka rakstiskos darba rezultatus (véstules, parskatus u.c.).
Darba vaditajs ir pretimnakoSs un uznemas atbildibu sniegt savlaicigu atgriezenisko saikni
saviem darbiniekiem par darba izpildes jautajumiem — par sasniegumiem, neveiksmém,
problémam, nodrosinot regularu komunikaciju un informacijas apriti. Kad $1 atgriezeniska
saikne ir saistita ar izvirzitajiem uzdevumiem, darba izpildes vadibas procesam rodas
pamatotiba un ticamiba.
Efektiva atgriezeniska saikne ir:
v' specifiska;
v' skaidra;
v konstruktiva;
v’ uz risindgjumu vérsta;
V' balstita nevis uz vienu gadijumu, bet uz pastavigu uzvedibas veidu.
Pozitiva atgriezeniska saikne ir efektiva, lai veicinatu Darbinieka pastavigo centibu. Zinot,
kas motive katru Darbinieku, ir svarigi nodibinat un uzturét attiecibas, kas rosina
Darbinieku darit visu iesp&jamo, lai sasniegtu savus vért€jamajam darba izpildes periodam
noteiktos uzdevumus un pilditu savus amata apraksta pienakumus.
Kad Darbinieka darba izpilde nesasniedz vélamo, Darba vaditajs izanalizé c€lonus. Tomeér
vienmer jauzsver Darbinieka uzvediba (darba izpildijums), nevis Darbinieka personiba vai
raksturs. Ir svarigi iesp&jami atrak izrunat So nepilnibu ar Darbinieku. Ja darba izpildijums
turpina neatbilst uzdevumiem vai amata apraksta pienakumiem.

XI. Darba izpildes novértéjuma apréekina metode

. Darbinieka darba izpildi verte ar pieciem novert€juma [imeniem:

v’ teicami

v" loti labi

v labi

v’ japilnveido
v neapmierinosi.

. Savukart, katrs novert€jums tiek aprékinats pec punktu metodes: Pielikums Nr.5.

Vértéjuma vertiba Gala vértéjuma un kopéja
punktos veértéjuma summas robezas

Teicami 10 95-10

Veértejums
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Loti labi 9 7,5-9/4

Labi 7 55-7,4
Japilnveido 5 35-54
Neapmierinos§i 3 <35

68. Darba vaditajs Darbinieka darba izpildes novértgjuma Itmeni Veidlapa norada ar vardiem,
blakus noradot arT noveért€juma skaitlisko vertibu punktos.

Piem@ram:
| Darba vaditaja vertgjums | teicami 10 |
vai
| Darba vaditaja vertgjums | labi 7 |

69. Katra darba izpildes vertejama kriterija (kriterijus skatit 5.,6.Ipp. un Veidlapa) gala vertgjumu
iegiist, summgjot apakskriteriju noveértgjumus (teicami=10, loti labi=9, labi=7, japilnveido=5,
neapmierinos§i=3) un iegiito summu dalot ar novertéjumu skaitu.

Piemeéram:

1.1. Amata apraksta noteikto pienakumu darba izpilde
Darbinieka komentari
Darba vaditaja komentari
Darba vaditaja vertejums (1.) \ labi 7
1.2. Lietvedibas programma DocLogix noteikto darba uzdevumu izpilde

Darbinieka komentari
Darba vaditaja komentari
Darba vaditaja vertejums (2.) | japilnveido 5
1.3. Darba disciplina
Darbinieka komentari
Darba vaditaja komentari
Darba vaditaja vert&jums (3.) | teicami 10

| Darba izpildes gala vértéjums (1.+2.+3.)/3 = | labi 7,3 |

70. Uzmanibu!!!

Ja gala vertéjuma skaitliska vértiba aiz komata sasniedz 0,5 un parsniedz to (pieméram 5,7 vai
8,6 utml.), tad ierakstot gala vertéjumu ar vardiem, tiek piemérots augstakais vértejums.

Pieméram:

| Darba izpildes gala vertejums (1.+2.+3.)/3 = | loti labi 8,7 |

71. Kopé€jo darba izpildes novertéjumu iegust pec tas pasas metodes:

Veidlapas sadala: ,,4. Novertesanas kopsavilkums”
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1. Darba izpildes gala vértéjums: labi 7,3

2. Ricibprasmju gala vértéjums: labi 6,7

3. Profesionalas kvalifikacijas gala vértéjums: loti labi 8,7

4. DARBA IZPILDES KOPEJAIS VERTEJUMS (1.+2.+3.)/3 = | loti labi 7,6

72
v

v

IR SANANENEN

74.

XII. Darbinieku darba izpildes novértéjuma izmantoSana

. Darbinieku darba izpildes novérté§jumu izmanto:

Darbinieka ménesalgas noteikSanai.

Darbinieka naudas balvas; pabalsta, aizejot ikgad&ja apmaksataja atvalinajuma; piemaksas
par personisko darba ieguldijumu un darba kvalitati; prémijas un papildatvalinajuma
paredzesanai.

Darbinieka parbaudes laika rezultata noteikSanai.

Darbinieka macibu un attistibas vajadzibu noteikSanai.

Darbinieka nakotnes darba uzdevumu un planu noteiksanai.

Amatu aprakstos nepiecieSamo izmainu identific€Sanai.

Darbinieka butisku darba Iiguma vai noteiktas darba kartibas parkapumu noteikSanai.

. Ja ikgad@ja novertéSana Darbinieka novertéjums ir ,,neapmierinosi”, tris lidz ¢etru ménesu

laika tiek veikta Darbinieka atkartota novert€Sana. Ja atkartotaja novert€Sana vertejums ir
»heapmierino$i”, lémums turpinat vai izbeigt darba tiesiskas attiecibas ar Darbinieku tiek
pienemts atbilstosi Darba likumam un pasvaldibas attiecigas iestades iek$gjiem
normativajiem aktiem.

XIIIL. Novértesanas rezultatu apstrideSanas kartiba

Darba izpildes noveértéSanas rezultatu 5 (piecu) darba dienu laika var apstridét (iznemot
Darba izpildes novértéSanu pirms parbaudes laika beigam: 6.lpp), iesniedzot rakstisku
iesniegumu attiecigajam apstridéSanas komisijas vaditajam (3.tabula).

3.tabula

Apstridésanas komisija Darbinieks (vertejamais)

Apstridésanas komisiju izveido ar
atseviSku rikojumu:

JPD izpilddirektors
JPD izpilddirektora vietnieks (-i)

JPD prickisedatajs JPD parvalzu vaditaji .
JPD neatkarigo nodalu vaditaji
Jurmalas paSvaldibas iestazu (tai skaita agentiras)
vaditaji

JPD izpilddirektors pargjie Darbinieki

*Komisijas sastava tiek ieklauts
Arodbiedribas parstavis.

Jirmalas paSvaldibas iestades (tai skaitd | Jurmalas pasvaldibas attiecigas iestades darbinieki
agentiras) vaditajs.

*Komisijas sastava tiek ieklauts
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Arodobiedribas parstavis.

75. Ja novertésanas rezultats ir apstridets, apstridéSanas komisija 15 (piecpadsmit) darba dienu
laika izverté Darba vaditaja un Darbinieka viedokli un sagatavo atzinumu.

76. Pamatojoties uz atzinumu, apstridéSanas komisijas vaditajs 5 (piecu) darba dienu laika
pienem l€émumu:

76.1. par novertésanas rezultata mainu,

76.2. atstasanu bez izmainam,

76.3. vai atkartotu Darbinieka darba izpildes novértéSanu, pieaicinot papildu
vertetajus (turpmak — Papildu vertetaji).

77. ApstridéSanas komisijas vaditaja novertéjums nav apstridams.

78. Ja apstridésanas komisijas vaditajs pienem lémumu par atkartotu Darbinieka darba izpildes
novertéSanu, vins par to informé augstako vaditaju, kur§ ar rikojumu izveidojis apstridéSanas
komisiju (Tabula Nr.3.). Un augstakais vaditajs nosaka Papildu vértétajus.

79. Papildu vértétaji var bit:

79.1. Personala nodalas parstaviji,
79.2. citu struktiirvienibu vaditaji vai darbinieki,
79.3. citas personas.

80. P&c atkartotas Darbinieka darba izpildes noverteéSanas ar Papildu veértétajiem, tiek pienemts

galigais [emums par darba izpildes novertejumu, un tas nav apstridams.
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1.pielikums
DARBA IZPILDES NOVERTESANAS VEIDLAPA
Piemérojamiba: 1.Jirmalas pilsétas domes:
1.1. izpilddirektoram, izpilddirektora vietniekiem,
1.2. parvalzu vaditajiem,
1.3. neatkarigo nodalu vaditajiem.
2. Jurmalas pasvaldibas iestazu (tai skaita agentiiras) vaditajiem.

Darbinieka vards, uzvards:

Amats:

Struktiirvieniba
(nodala/parvalde/iestade):

Darba vaditaja vards, uzvards:
(Jurmalas pils€tas domes izpilddirektors)

JPD priekssédetajs (izpilddirektoram)

Darba izpildes novértésanas periods: .20 .- . .20
Darba izpildes noverté€Sanas sarunas datums: .20

1. Darba izpildes noveértéjums (rezultata kriteriju novert&jums)

Aprakstit un vértéet darba izpildi saistiba ar darba rezultatiem.
Darba rezultatu vertéjuma skala

teicami izcila darba izpilde: pastavigi parsniedz noteikto uzdevuma limeni un prasibas
visa noveértésanas perioda, darba izpilde parsniedz prasibas

loti labi loti laba darba izpilde: biezi parsniedz noteikto uzdevuma limeni un prasibas,
darba izpilde dal&ji parsniedz prasibas

labi stabila darba izpilde: pastavigi sasniedz uzdevuma Iimeni , darba izpilde pilniba
atbilst prasibam visa novértésanas perioda

japilnveido nepilniga darba izpilde: dazi uzdevuma limeni sasniegti, darba izpilde dal&ji

atbilst prasibam
neapmierinoS$i neapmierinoSa darba izpilde: uzdevums nav sasniegts, darba izpilde neatbilst
lielakajai dalai prasibu

1.1. Amata apraksta noteikto pienakumu darba izpilde

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darbinieka pasveértejums

Darba vaditaja vert€jums (1.)

1.2. Lietvedibas programma DocLogix noteikto darba uzdevumu izpilde

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darbinieka pasvertejums

Darba vaditaja vert€jums (2.)

1.3. Darba disciplina

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darbinieka paSvertejums

Darba vaditaja vert€jums (3.)

Skersli darba izpildei (Darbinieks aizpilda, un Darba vaditajs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs
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| Darba izpildes gala vertejums (1.+2.+3.)/3 = |

2. Ricibprasmju novértéjums (ieguldijuma krit€riju novert€jums)

Vertet darba izpildi saistiba ar katru ricibprasmi, izveloties to vertejumu, kas vislabak atbilst
attiecigajam ricibprasmes limena aprakstam (pielikums Nr.4.)
Ricibprasmju vertéjuma skala

teicami attieciga ricibprasme ir tik attistita, ka lauj izcili veikt amata
pienakumus; parsniedz prasibas

loti labi attieciga ricibprasme ir izkopta tada Iiment, ka lauj loti labi veikt
amata pienakumus; dalgji parsniedz prasibas

labi attieciga ricibprasme ir pietickama, lai veiktu amata pienakumus;
atbilst prasibam

japilnveido attiecigas ricibprasmes demonstréSana vérojami trukumi, kas
negativi ietekmé atsevisku amata pienakumu izpildi; dal&ji atbilst
prasibam

neapmierinosi attiecigas ricibprasmes trikums traucé amata pienakumu izpildi;
neatbilst prastbam

- Darbinieka Darbinieka Dar_b a Darba vaditaja
Ricibprasme K . o vaditaja .
omentari pasvertéjums — . vertejums
komentari

1. Komandas vadiSana

2. Lideriba

3. PlanoSana,
organizesana un
kontrole

4. Rezultatu sasnieg§ana

5. Strategiskais
redzéjums

6. Parmainu vadiSana

7. Iestades vertibu
izpratne: lojalitate

| Ricibprasmju gala vertejums (1.+2.+3.+4.45.46.+7.)/7 = |

3. Profesionalas kvalifikacijas novertejums (ieguldijuma kriteriju novertéjums)

Vertet profesionalo kvalifikaciju atbilstosi: amata apraksta noteiktajam prasibam, Profesiju

klasifikatora amatam (profesijai) noteiktajam prastbam. Sis novértésanas izpratné profesionald

kvalifikdcija ir noteiktai profesijai atbilstosas izglitibas un profesionalas meistaribas

dokumentari apstiprindts novertejums.

Profesionalas kvalifikacijas verteéjuma skala

teicami profesionala kvalifikacija ir tada Iimenti, ka lauj izcili veikt amata
pienakumus

loti labi profesionala kvalifikacija ir tada liment, ka lauj loti labi veikt
amata pienakumus

labi profesionala kvalifikacija ir pietickama, lai veiktu amata
pienakumus

japilnveido profesionalas kavlifikacijas limeni vérojami triikumi, kas negativi
ietekmé atseviSku amata pienakumu izpildi

neapmierinosi profesionalas kvalifikacijas triikums traucé amata pienakumu
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izpildi

Profesionalas Darbinieka Darbinieka Dar_b a Darba vaditaja
cpet = et i ees . == vaditaja .
kvalifikacijas kriteriji komentari pasvertejums _ . | vertgjums
komentari

1. Izglitiba

2. Profesionala pieredze

3. Profesionalas zinaSanas
un prasmes

4. Visparéjas zinasanas
un prasmes

| Profesionalas kvalifikacijas gala vertejums (1.+2.+3.+4.)/4 = |

NepiecieSamas izmainas amata apraksta (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina)

Darbinieks Darba vaditajs

Personala attistiba (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina)

Darbinieka paSnovertéjums Darba vaditaja vertejums

Ko pilnveidot *

Attistibas plani

**

Papildu
komentari

* Ipasibas, prasmes, iemanas un zinasanas, kuras japilnveido, lai veicinatu darba efektivitati un
sasniegtu noteiktus uzdevumus

** nakamaja (darba izpildes periods, kas tiks vertéts) gada planotas attistibas darbibas (macibu
kursi, seminari, papildu studijas, talmaciba, pieredzes apmaina, papildu pienakumi u.c.)

Papildu komentari (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs

4. Novértésanas kopsavilkums

1. Darba izpildes gala vértéjums:

2. Ricibprasmju gala vertéjums:

3. Profesionalas kvalifikacijas gala veértéjums:

4. DARBA IZPILDES KOPEJAIS VERTEJUMS (1.+2.43.)/3 =

Darbinieks
vards, uzvards, paraksts datums
Darba vaditajs
(Jurmalas pils€tas domes
izpilddirektors)
vards, uzvards, paraksts datums
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2.pielikums
DARBA IZPILDES NOVERTESANAS VEIDLAPA
Piemérojamiba: 1.Jirmalas pilsétas domes:
1.1. struktiirvienibu vaditajiem (kuri ir parvaldes vaditaja paklautiba),
1.2. strukturvienibu darbiniekiem (iznemot fiziska un kvalificéta darba
veicgjus).
2. Jurmalas paSvaldibas iestazu (tai skaita agentiiras) struktiirvienibu
vaditajiem un darbiniekiem (iznemot fiziska un kvalificéta darba veicgjus).

Darbinieka vards, uzvards:

Amats:

Pamatstruktiirvieniba
(nodala/dala utml.):

Struktiirvieniba
(parvalde/iestade):

Darba vaditaja vards, uzvards:

Darba vaditaja amats:

Darba izpildes novertésanas periods: .20 .- .20
Darba izpildes novertéSanas sarunas datums: .20

1. Darba izpildes novertéjums (rezultata kriteriju novertejums)

Aprakstit un vértéet darba izpildi un disciplinu saistiba ar darba rezultatiem.
Darba rezultatu vertéjuma skala

teicami izcila darba izpilde: pastavigi parsniedz noteikto uzdevuma limeni un prasibas
visa novertesanas perioda, darba izpilde parsniedz prasibas

loti labi loti laba darba izpilde: biezi parsniedz noteikto uzdevuma limeni un prasibas,
darba izpilde dal€ji parsniedz prasibas

labi stabila darba izpilde: pastavigi sasniedz uzdevuma Itmeni , darba izpilde pilniba
atbilst prasibam visa novertéSanas perioda

japilnveido nepilniga darba izpilde: daZi uzdevuma limeni sasniegti, darba izpilde dalgji

atbilst prasibam
neapmierinoS$i neapmierinoSa darba izpilde: uzdevums nav sasniegts, darba izpilde neatbilst
lielakajai dalai prasibu

1.1. Amata apraksta noteikto pienakumu darba izpilde

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darba vaditaja vert€jums (1.) \

1.2. Lietvedibas programma DocLogix noteikto darba uzdevumu izpilde

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darba vaditaja vértejums (2.) \

1.3. Darba disciplina

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darba vaditaja vértejums (3.) ‘

Skersli darba izpildei (Darbinieks aizpilda, un Darba vaditajs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs
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| Darba izpildes gala vertejums (1.+2.+3.)/3 = |

2. Ricibprasmju noveértéjums (ieguldijuma krit€riju noveért§jums)

Vertet darba izpildi saistiba ar katru ricibprasmi, izveloties to vertejumu, kas vislabak atbilst
attiecigajam ricibprasmes limena aprakstam (pielikums Nr.4).

Sis novertésanas izpratné:

Klientu apkalposana ir darbibas, ar kuru palidzibu pasvaldibas darbinieks nodrosina
pakalpojumu un konsultacijas sniegSanu, ka art informdcijas un dokumentu apriti aréjam
klientam, atbilstosi normativajiem aktiem.

Aréjais klients ir sniegta pakalpojuma, konsultacijas sanéméjs vai sadarbibas partneris, kurs nav
pasvaldibas darbinieks.

Ricibprasmju vertéjuma skala

teicami attieciga ricibprasme ir tik attistita, ka lauj izcili veikt amata
pienakumus; parsniedz prasibas

loti labi attieciga ricibprasme ir izkopta tada Iiment, ka lauj loti labi
veikt amata pienakumus; dal&ji parsniedz prasibas

labi attieciga ricibprasme ir pietickama, lai veiktu amata
pienakumus; atbilst prasibam

japilnveido attiecigas ricibprasmes demonstréSana vérojami trukumi, kas
negativi ietekmé atseviSku amata pienakumu izpildi; dal&ji
atbilst prasibam

neapmierinosi attiecigas ricibprasmes truikums trauc€ amata pienakumu

izpildi; neatbilst prasibam

Darba vaditaja | Darba vaditaja

Ricibprasme Darbinieka komentari . .
komentari vertejums

1. Atbildiba

2. Efektivitate/produktivitate

3. Savstarpéja
saskarsme/komunikacija

4. Jaunrade/iniciativa

5. Orientacija uz klientu *

6. PlanoSana, organizéSana un
kontrole **

7. Rupes par Kartibu,
precizitati un kvalitati

8. Spéja pienemt un istenot
parmainas

9. Iestades veértibu izpratne:
lojalitate

* ricibprasme vértéjama tikai Jirmalas pilsétas domes darbiniekiem un Jirmalas pasvaldibas

iestazu (tai skaita agentiiras) darbiniekiem, kuriem amata apraksta noteikto pienakumu izpilde ir
saistita ar klientu apkalpoSanu !!!

** ricibprasme vért€jama tikai Jirmalas pilsétas domes struktiirvienibu vaditajiem (kuri ir
parvaldes vaditaja paklautiba) un Jirmalas pasvaldibas iestazu (tai skaita agentiiras)
struktiirvienibu vaditajiem !!!

| Ricibprasmju gala vértejums (1.+2.+3.+4.45.+6.+7.+8.4+9.)/9 = \

3. Profesionalas kvalifikacijas novertéjums (ieguldijuma kriteriju novert€jums)

| Vértét profesionalo kvalifikaciju atbilstosi: amata apraksta noteiktajam prasibam, Profesiju
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klasifikatora amatam (profesijai) noteiktajam prasibam. Sis novértésanas izpratné profesiondla
kvalifikdcija ir noteiktai profesijai atbilstosas izglitibas un profesionalas meistaribas
dokumentari apstiprindts novertejums.

Profesionalas kvalifikacijas verteéjuma skala

teicami profesionala kvalifikacija ir tada liment, ka lauj izcili veikt
amata pienakumus

loti labi profesionala kvalifikacija ir tada liment, ka lauj loti labi
veikt amata pienakumus

labi profesionala kvalifikacija ir pietickama, lai veiktu amata
pienakumus

japilnveido profesionalas kavlifikacijas Iimeni vérojami trikumi, kas
negativi ietekmé atseviSku amata pienakumu izpildi

neapmierinosi profesionalas kvalifikacijas triikums traucé amata
pienakumu izpildi

Profesionalas kvalifikacijas . — . Dar_b a Darba vaditaja

R Darbinieka komentari vaditaja .
kriteriji K g vertéjums
omentari
1. Izglitiba

2. Profesionala pieredze

3. Profesionalas zinaSanas un
prasmes

4. Visparéjas zinasanas un
prasmes

\ Profesionalas kvalifikacijas gala vertéjums (1.+2.+3.+4.)/4 = \

NepiecieSsamas izmainas amata apraksta (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina)

Darbinieks Darba vaditajs

Personala attistiba (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina)

Darbinieka komentari Darba vaditaja komentari

Ko pilnveidot *

Attistibas plani

**

Papildu
komentari

* IpaSibas, prasmes, iemanas un zinasanas, kuras japilnveido, lai veicinatu darba efektivitati un
sasniegtu noteiktus uzdevumus

** nakamaja (darba izpildes periods, kas tiks vértéts) gada planotas attistibas darbibas (macibu
kursi, seminari, papildu studijas, talmaciba, pieredzes apmaina, papildu pienakumi u.c.)

Papildu komentari (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs
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4. Novertesanas kopsavilkums

1. Darba izpildes gala vértejums:

2. Ricibprasmju gala vertéjums:

3. Profesionalas kvalifikacijas gala vértéjums:

4. DARBA IZPILDES KOPEJAIS VERTEJUMS (1.+2.43.)/3 =

Darbinieks

vards, uzvards, paraksts datums
Darba vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums
APSTIPRINU darba izpildes kop€éjo vértéjumu

Parvaldes/iestades

vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

Parvaldes/iestades vaditaja gala komentars, pamatojums (aizpilda, ja neapstiprina darba
izpildes vertéjumu)!'"!

Parvaldes/iestades
vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums
Darbinieks

vards, uzvards, paraksts datums
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3.pielikums
DARBA IZPILDES NOVERTESANAS VEIDLAPA
Piemérojamiba: 1.Jiirmalas pilsétas domes fiziska un kvalificéta darba veicgjiem.
2. Jurmalas paSvaldibas iestazu (tai skaita agenttras) fiziska un kvalificéta
darba veicgjiem.
(Atbilstosi 30.11.2010. MK noteikumiem Nr.1075 ,,Valsts un pasvaldibu
institliciju amatu katalogs™)

Darbinieka vards, uzvards:

Amats:

Pamatstruktiirvieniba
(nodala/dala utml.):

Struktirvieniba
(parvalde/iestade):

Darba vaditaja vards, uzvards:

Darba vaditaja amats:

Darba izpildes novértésanas periods: 20 .- .20
Darba izpildes noverté€Sanas sarunas datums: .20

1. Darba izpildes noveértéjums (rezultata kriteriju novert&jums)

Aprakstit un vertéet darba izpildi un disciplinu saistiba ar darba rezultatiem.
Darba rezultatu vertéjuma skala

teicami izcila darba izpilde: pastavigi parsniedz noteikto uzdevuma Iimeni un prasibas
visa noveértésanas perioda, darba izpilde parsniedz prasibas

loti labi loti laba darba izpilde: biezi parsniedz noteikto uzdevuma limeni un prasibas,
darba izpilde dal&ji parsniedz prasibas

labi stabila darba izpilde: pastavigi sasniedz uzdevuma Iimeni , darba izpilde pilniba
atbilst prasibam visa novértésanas perioda

japilnveido nepilniga darba izpilde: dazi uzdevuma Iimeni sasniegti, darba izpilde dal&ji
atbilst prasibam

neapmierinoS§i neapmierinosa darba izpilde: uzdevums nav sasniegts, darba izpilde neatbilst
lielakajai dalai prasibu

1.1. Amata apraksta noteikto pienakumu darba izpilde

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darba vaditaja vert€jums (1.)

1.2. Darba disciplina

Darbinieka komentari

Darba vaditaja komentari

Darba vaditaja vert€jums (2.) \

Skersli darba izpildei (Darbinieks aizpilda, un Darba vaditdjs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs

| Darba izpildes gala vértgjums (1.+2.)/2 = \

2. Ricibprasmju noveértéjums (ieguldijuma kritériju novert€jums)

Vertet darba izpildi saistiba ar katru ricibprasmi, izvéloties to vértejumu, kas vislabak atbilst
attiecigajam ricibprasmes limena aprakstam (pielikums Nr.4).
Ricibprasmju vertéjuma skala
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teicami attieciga ricibprasme ir tik attistita, ka lauj izcili veikt amata
pienakumus; parsniedz prasibas

loti 1abi attieciga ricibprasme ir izkopta tada liment, ka lauj loti labi
veikt amata pienakumus; dal&ji parsniedz prasibas

labi attieciga ricibprasme ir pietickama, lai veiktu amata
pienakumus; atbilst prasibam

japilnveido attiecigas ricibprasmes demonstrésana vérojami trikumi, kas
negativi ietekmé atseviSku amata pienakumu izpildi; dal&ji
atbilst prasibam

neapmierinosi attiecigas ricibprasmes trikums trauc€ amata pienakumu
izpildi; neatbilst prasibam

Ricibprasme Darbinieka komentari Earba V_a(.htaja D_aﬂ??‘ vaditaja

omentari vertejums

1. Atbildiba

2. Savstarpéeja saskarsme/

komunikacija

3. Iniciativa

4. Atsauciba

5. Iestades vértibu izpratne:

lojalitate

| Ricibprasmju gala vértejums (1.+2.+3.+4.+5.)/5 = ]

3. Profesionalas kvalifikacijas novertéjums (ieguldijuma krit€riju noveértéjums)

teicami

loti labi
labi
japilnveido

neapmierinosi

Vertet profesionalo kvalifikaciju atbilstosi: amata apraksta noteiktajam prasibam, Profesiju
klasifikatord amatam (profesijai) noteiktajam prasibam. Sis novértésanas izpratné profesionala
kvalifikacija ir noteiktai profesijai atbilstosas izglitibas un profesionalas meistaribas
dokumentari apstiprindts novértejums.

Profesionalas kvalifikacijas vértéjuma skala

profesionala kvalifikacija ir tada [iment, ka lauj izcili veikt
amata pienakumus

profesionala kvalifikacija ir tada [iment, ka lauj loti labi
veikt amata pienakumus

profesionala kvalifikacija ir pietiekama, lai veiktu amata
pienakumus

profesionalas kavlifikacijas Iimeni vérojami trikumi, kas
negativi ietekmeé atseviSku amata pienakumu izpildi
profesionalas kvalifikacijas trikums trauc€ amata
pienakumu izpildi

Profesionalas kvalifikacijas
kriteriji

Darba Darba vaditaja
Darbinieka komentari vaditaja . J
— . vertejums
komentari

1. Izglitiba

2. Profesionala pieredze

3. Profesionalas zinaSanas un
prasmes

4. Visparejas zinasanas un
prasmes

\ Profesionalas kvalifikacijas gala vertéjums (1.+2.+3.+4.)/4 =
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NepiecieSamas izmainas amata apraksta (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina)

Darbinieks Darba vaditajs

Personala attistiba (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina)

Darbinieka komentari Darba vaditaja komentari

Ko pilnveidot *

Attistibas plani

**

Papildu
komentari

* IpaSibas, prasmes, iemanas un zinasanas, kuras japilnveido, lai veicinatu darba efektivitati un
sasniegtu noteiktus uzdevumus

** nakamaja (darba izpildes periods, kas tiks veértéts) gada planotas attistibas darbibas (macibu
kursi, seminari, papildu studijas, talmaciba, pieredzes apmaina, papildu pienakumi u.c.)

Papildu komentari (Darbinieks aizpilda, Darba vaditajs papildina.)

Darbinieks Darba vaditajs

4. Novértesanas kopsavilkums

1. Darba izpildes gala vertéjums:

2. Ricibprasmju gala vertéjums:

3. Profesionalas kvalifikacijas gala vertéjums:

4. DARBA IZPILDES KOPEJAIS VERTEJUMS (1.+2.43.)/3 =

Darbinieks

vards, uzvards, paraksts datums
Darba vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

APSTIPRINU darba izpildes kop€jo vertejumu

Parvaldes/iestades
vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

Parvaldes/iestades vaditaja gala komentars, pamatojums (aizpilda, ja neapstiprina darba
izpildes vertejumu)!!!
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Parvaldes/iestades
vaditajs

vards, uzvards, paraksts datums

Darbinieks

vards, uzvards, paraksts datums
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4.pielikums

Ricibprasmju Iimenu apraksti

Komandas vadiSana
Spéja attistit un noturét talantigus darbiniekus. Sniegt nepiecieSsamo informaciju darbiniekiem,
efektivi uzdod darba uzdevumus un noverté padotos regulari un godigi.

Vertejums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Sniedz nepiecieSamos lidzeklus un informaciju darbiniekiem, lai vini varétu
darboties patstavigi. Lidzsvaro uztic€Sanos darbiniekiem ar iesaistiSanos
risindjumos, kad nepiecieSams. Pozitivi novérté tos darbiniekus, kas uznemas
atbildibu un iniciativu un darbojas neatlaidigi.

Loti labi

Prasmigi uzdod darba pienakumus. IdentificEé un apzina labu darba izpildi un
katra darbinieka ieguldijumu. Rada iesp€jas atbalstam un nekavgjoties pievers
uzmanibu sliktai vai viduvéjai darbinieka darba izpildei.

Labi

Ir zinoSs par darbinieku darbiem un sekmé struktirvienibas sasniegumus.
Izmanto iesp€jas dot un sanemt informaciju no padotajiem. Atbalsta un veicina
darbinieku profesionalo pilnveidi.

Japilnveido

Ne vienmér tiek uzskatits ka atbalstoSs, izpalidzigs vaditajs. Vai nu biezi
iesaistas vai ir parak atturigs. Sniedz minimalu atbalstu darbiniekiem, reti
izsaka atzinibu vai ar1 pievers uzmanibu tikai sliktai darba izpildei.

Neapmierinosi

Nesniedz atbalstu darbiniekiem. Neievéro labu darba izpildi un izvairas risinat
darba izpildes problémas.

Lideriba

Prasme iedvesmot un aktivizet citus. Modelét vélamo uzvedibu. Nakt klaja ar jaunam ierosmém,
lai pilnveidotu strukttrvienibas un iestades merkus.

Vertéjums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Ir respektéts ka vaditajs struktiirvieniba, iestadé un arpus tas. Aktivi uznemas
lidera lomu un piedava jaunas idejas. Pastavigi meklé iesp&jas, lai rastu
risingjumus, kas parsniedz struktiirvienibu robeZas, un iesaista citus to
realizéSana.

Loti labi

Ir plasi atzits un respektéts ka drosmigs vaditajs. Darbinieki no citam
struktiirvienibam versas pie vina péc padoma. Veicina savstarpgjo sadarbibu un
atklatibu.

Labi

Tiek wuzskatits ka kompetents vaditajs iestade. vadibu par

uzdevumiem arpus savas struktirvienibas.

Uznemas

Japilnveido

Vada piesardzigi un konservativi. Tiek uzskatits ka vaditajs tikai sava
struktiirvieniba un riipgjas galvenokart par savu ietekmi taja.

Neapmierinosi

Nevada ar drosmi. Rada SkérSlus un neriipg€jas par to, ka vina uzvediba
iespaidos citus. Strada tikai paSa interes€s, nedomajot par citu un iestades
vajadzibam.

PlanoSana, organizéSana un kontrole
Nosaka prioritates un izstrada strukttirvienibas darba grafiku, lai sasniegtu mérkus. Kontrolg citu
vai padoto darbu.

Vertejums | Ricibprasmes apraksts
Izvirza darbiniekiem skaidrus un izaicinoSus darba izpildes standartus un
Teicami nemitigi seko Iidzi to izpildei. Jitas atbildigs ne tikai par saviem, bet ar1 savas
strukturvienibas darbinieku rezultatiem.
Loti labi Plano darbu gan tuvaku, gan talaku meérku sasniegSanai. Prot noteikt prioritates

un analiz€ darba rezultatus, lai paaugstinatu efektivitati.
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Uzdod, izskaidro un precize darbinieku darba uzdevumus. Noverte rezultatus un

Labi prasa no darbiniekiem atbildibu par to izpildi.
Negatavo integrétus un sistematiskus planus. Sniedz minimalus vai pretrunigus
Japilnveido noradijumus. Nosaka visparigus darba izpildes standartus, bet neseko tiem lidz
un nerikojas, ja tie nav sasniegti.
. .. | Nespgj izstradat planus un noteikt struktiirvienibas prioritates. Nepievers
Neapmierinosi

uzmanibu gadijumiem, kad uzdevumi un mérki nav sasniegti.

Rezultatu sasniegSana
Prasme planot un nodroSinat savu un struktiirvienibas darbu ta, lai tiktu sasniegts planotais
meérkis un rezultats.

Vertéjums | Ricibprasmes apraksts
S Neatlaidigi virzas Uz mérku sasniegSanu, noveérs SkérSlus, lai sasniegtu
Teicami _ oy . - S -
rezultatu. NodroS$ina profesionalu augstas kvalitates darbu pat detalu liment.
Sy Izstrada procediiras kvalitates nodros§inasanai, mudina darbiniekus tas ievérot.
Loti labi . - R . . o e
’ Veido vai pastavigi pilnveido ieksgjas kvalitates kontroles sistemu.
Skaidri definé uzdevumus, nosaka prioritates un ricibas solus. Parbauda darba
Labi kvalitati, nepienem prasibam neatbilstoSu, nekvalitativu darba izpildi. Palidz
labot kliidas, laikus paredz iesp&jamas griitibas un rikojas, lai tas mazinatu.
_ . . Sadala darbus atbilstosi darbinieku prasmém. Parbauda darba rezultatu, bet
Japilnveido - .
nepamana vai ignore kliidas.
Nenosaka skaidrus uzdevumus, prioritates un ricibas solus. Nedoma par
Neapmierino$i | iesp&jam uzlabot darba kvalitati, produktivitati un efektivitati. Darba rezultatu

pienemsana nepamana vai ignor¢ kludas.

Stratégiskais redzejums
Spé&ja definét un parverst darbiba iestades vai nozares attistibas strat€gisko viziju.

Vertejums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Vada iestades attistibas vizijas izstradi. Defin€ un apzinati pauz viziju un
stratégiju plasaku valsts attistibas mérku konteksta. Raksturo viziju un vertibas
saprotama un viegli uztverama veida, lai panaktu darbinieku lidzdalibu un
iesaistito personu uzticéSanos. Identificé, konceptualizé un sintez€ jaunus
virzienus vai saistibas starp iestades vertibam un parveido tas iestades darbibas
prioritates.

Loti labi

Paredz skérslus un iespgjas iestadei un atbilstosi pielago savu ricibu. Defing
problémas, izstrada iesp&jas un izvélas risinajumus atbilstosi iestades stratégijai
un vizijai. Energiski un parliecinosi popularize stratégiskos meérkus kolegiem un
padotajiem.

Labi

Sadarbojas ar darbiniekiem, lai noteiktu darbibas mérkus un planus un
nodroSinatu atbilstibu stratégiskajam virzienam. Skaidri defin€ un veicina
darbinieku ieguldijumu iestades mérku sasniegSana. Seko lidzi komandas
darbibai, lai nodrosinatu atbilstibu stratégiskajai virzibai un iestades veértibam.
Regulari popularizé iestadi, tas strat€gisko viziju un vértibas Klientiem,
iesaistitajam personam un partneriem. Noverte atskiribu starp esoSo stavokli un
vélamo attistibas Vvirzienu nakotné un nosaka efektivakos veidus, ka atskiribu
mazinat.

Japilnveido

Komunicg ar darbiniekiem un skaidro stratégisko viziju savas atbildibas joma,
bet ir mazak aktivs jaunu strateégiskas attistibas virzienu noteikSana. Parsvara
identificg iesp&amos Vvirzienus nakotné atbilstosi esoSajai strategijai. Pastavigi
analiz€ savu virzibu un atbilstibu iestades méerkiem un sasniedzamajiem
rezultatiem. Pielago personigos darba merkus darba jomas attistibas mérkiem
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Neapmierinosi

Trukst stratégiska redz&juma vai nevélas apzinat jaunus stratégiskos virzienus.

Parmainu vadisana
Efektivu un kvalitativu parmainu un iestades parveides procesa mérktieciga vadisana.

Vertejums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Veido vidi, kas veicina un iedroSina parmainas un inovacijas. Izcel un skaidro
iestadé veiksmigu parmainu vai inovaciju pieredzi. Personiski sniedz skaidru
viziju par parmainu ietekmi.

Loti labi

Veido sasaisti starp iestades/struktiirvienibas mérkiem un parmainu procesa
mérkiem. Atklati runa par parmainu procesa plusiem un minusiem un kopigi ar
darbiniekiem izstrada strat€gijas parmainu vadiSanai.

Labi

Izce] parmainu procesa ieguvumus un prieksrocibas. Skaidro parmainu raditas
iesp&jas un to, ka tas ietekmés praksi. Identificé efektivas darbibas, kuras
nepiecieSams saglabat. Apzinas iemeslus, kas rada pretestibu parmainam, un
veic pasakumus, lai to mazinatu.

Japilnveido

Apzinas un pienem parmainu nepiecieSamibu. Skaidro parmainu procesu, sekas
un pamatojumu tiem, kurus tas ietekm@s, tacu neizrada personigo iesaistisanos
un neprot parliecinat par parmainu procesa ieguvumiem. lerosina diskusiju par
parmainu procesu, bet piedalas taja ar noverotaja attieksmi.

Neapmierinosi

Noliedz parmainu nepiecieSamibu vai to, ka gaidamas parmainas. Izvairas no
komunikacijas par parmainam. Nejauta un neuzklausa darbinieku viedoklus un
ieteikumus parmainu istenoSana. Izvélas direktivu pieeju parmainu istenoSana.

lestades vertibu izpratne: lojalitate
Riciba, lai saskanotu savu uzvedibu ar valsts parvaldes un iestades vajadzibam, prioritatém un

mérkiem.

Vertéjums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Riciba un prioritates vienmér atbilst valsts parvaldes un iestades vajadzibam.
Attiecksm& un komunikacija izrada lojalitati pret iestadi. Dod prieksroku
iestades ilgtermina ieguvumiem (piemé&ram, ierosina izmaksu samazinaSanu
sava struktrvieniba, uzpemas papildu uzdevumus utml.) pretstata savas
struktlrvienibas Tstermina ieguvumiem; aicina ari citus rikoties iestades
ilgtermina mérku sasniegSanas varda.

Loti labi

Paliek uzticigs Iemumiem, kas atbilst iestades mérkiem, pat ja tie ir nepopulari.
Prasmigi skaidro pienemto lémumu nepiecieSamibu, gan vardos, gan darbos
izrada savu atbalstu tiem.

Labi

Izprot un aktivi atbalsta iestades misiju un mérkus; pieskano savu ricibu un
prioritates iestades vajadzibam,; izprot sadarbibas nepieciesamibu, lai sasniegtu
iestades lielaka méroga mérkus. Pauz pozitivu un lojalu attieksmi pret valsts
parvaldi un iestadi, izrada lepnumu par tas sasniegumiem. Uzticams komandas
biedrs.

Japilnveido

Izrada lojalitati, vélmi palidzét kolégiem veikt uzdevumus, ievéro vaditaju
noradijumus. Lielakoties uzticams komandas biedrs, tomér atseviskas situacijas
izrada, ka iestades intereses nav prioritaras.

Neapmierinosi

Veic nepieciesamo minimumu, lai nezaud&tu darbu. Nav uzticams komandas
biedrs.

Atbildiba

Uznpemas atbildibu par visiem saviem darba uzdevumiem, pienemot lémumus par savu atbildibas
jomu. Atzist savas kliidas un neveiksmes, nevainojot citus.

Vertéjums

\ Ricibprasmes apraksts
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Aktivi uznemas atbildibu, lai veiktu savu darbu bez cieSas parraudzibas.

Teicami _ . _
Prasmigi pienem l€mumus.

Loti labi Uzskata problémas Qarbé par savém problémam un neatstaj tas neatrisinatas.

’ Labprat uznemas atbildibu un pienem [émumus.

Labi Uzr;emas . atbildibu un pienem I€émumus par saviem tieSajiem amata
pienakumiem. Atzist savas klidas.

Japilnveido Svér'sﬁgi un negribigi uznemas atbildTb}l par .rezultétiem. Reizém gaida ricibu
no citiem, kad problémas rodas, un negribigi pienem lémumus.

. .. | Izvairas uznemties atbildibu un pienemt lémumus. Ignoré problémas un vaino
Neapmierinosi ’ ’

citus par savam kluadam.

Efektivitate/ produktivitate

Efektivi organiz€ un plano savu darbu, nosakot prioritates un izstradajot darba grafiku. Pilda
darba uzdevumus noteiktajos terminos vai pirms noteiktajiem terminiem ar minimalam kladam.
Pastavigi strada pie procesa un kvalitates uzlabojumiem.

Vertéjums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Izvirza sev izaicinoSus mérkus un regulari tos sasniedz vai biezi vien parsniedz,
pastavigi parada izcilu sniegumu. Nemitigi ievac jaunu informaciju un parplano
savu darbu, ja tas ir nepiecieSams, lai izpilditu jaunas prasibas. Nemitigi ievies$
procesa un kvalitates uzlabojumus un pilnveidojumus sava darba.

Loti labi

Izvirza prioritates, saprotot, kas ir svarigakais, un plano savu darbu atbilstosi,
regulari sekojot Iidzi ta izpildei. Uzdod sev izaicinoSus mérkus un biezi tos
sasniedz. Regulari izdara vairak neka prasits un strada pie sava darba
pilnveidosanas.

Labi

Plano darbu un izpilda uzdevumus noteiktos terminos un atbilstosa kvalitate.
Lietderigi izmanto darba laiku. Reti manamas kltdas darba.

Japilnveido

Ir griitibas planot un ir nepiecieSams citu padoms, ka organizét savu darbu.
Dalgji izpilda planotos darbus, dazkart neievérojot terminus, vai kvalitate nav
pietickama. Darba biezi sastopamas neuzmanibas kltidas.

Neapmierinosi

Regulari neievéro izpildes terminus un neizmanto darba laiku efektivi. Planotie
darbi netiek pabeigti, vai tajos pastavigi ir daudz kludu. Nespgj planot un veikt
uzdevumus péc to prioritates.

Savstarpéja saskarsme / komunikacija

Sadarbojas ar citiem un palidz sasniegt iestades mérkus. Pret kolégiem izturas ar cienu, ari
saspringtos apstaklos. Spgj kontrolét savu garastavokli, emocijas un noskanojumu, lai varétu
stradat efektivi. Izsakas skaidri rakstiski un mutiski. Uzmanigi klausas un nodroSina, ka citi vinu
saprot. Prasme attiecas gan uz sadarbibu ar paklautajiem darbiniekiem (ja tadi ir), gan ar viena
Iimena darbiniekiem un vaditajiem.

Vertejums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Bez iznémuma izturas pret citiem ar cienu. Parvar SkérSlus ar pozitivu,
profesionalu attieksmi. Vienmér skaidri, savlaicigi un pasparliecinati nodod
informaciju citiem. Atbalstos$i un atsaucigi pienem citu uzskatus. Komunicé
stratégiski. Publiski uzstajoties, skaidri un saprotami sp&j atbildét uz
neskaidriem jautajumiem ne tikai savas, bet visas iestades kompetencé esoso
jautajumu joma.

Loti labi

Ir devigs ar savu laiku un idejam. Brivi sazinas ar dazadam auditorijam,
izmantojot dazadus komunikacijas veidus. Klausas uzmanigi un ar lielu interesi.
Parada noturibu spriedzes gadijumos un kad sastop neveiksmes. Sp€j saprotami
izskaidrot sarezgitus jautajumus. Sp&j sniegt argumentltas atbildes savas
kompetences joma. Patstavigi sagatavojas un bez pamudindjuma uzstajas
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publiski.

Labi

Ir lidzsvarota, darbiga attiecksme. LietiSka pieeja dazadiem darba apstakliem.
Kodoligi un skaidri izsakas. Atsaucigi un labprat uzklausa citus. Prot
kontakteties ar dazadam auditorijam. Rikojas, lai nodroSinatu efektivu
informacijas apriti iestad€ un ar iesaistitajam personam arpus tas. Sp¢&j publiski
uzstaties, skaidri un saprotami izklastit t€mas biitibu. Izvairas no emociju
izpausmém, kas var negativi ietekmét darba rezultatus. Uzklausa citus
nepartraucot.

Japilnveido

Ne vienmér sp& skaidri komunicet ar citiem. Neveicina divvirzienu
komunikaciju. Nenoklausas informaciju, kas ir nepiecieSama darba veikSanai.
Reizém nekontrolé savas emocijas darba. Uztver, ka ir jacinas, lai parvarétu
SkeérSlus vai sarezgijumus darba. Publiski uzstajas ar gritibam. Atbildes uz
jautajumiem sniedz neparliecinosi vai nesniedz vispar.

Neapmierinosi

Biezi stidzas vai uzvedas neatbilstosi (kliedzot, raudot). Komunicgjot ar
cietiem, neapvalda negativas emocijas. Citi ir spiesti no darbinieka izvairities.
Ignoré vai necienigi runa ar kol€giem, tos 1paSi neuzklausot. Biezi nespgj

izteikties skaidri un saprotami.

Jaunrade/ iniciativa

Prasme piedavat jaunus un radoSus risinajumus problémam un procesiem. Mekl&t inovativas
idejas. Ir atverts izaicindjumiem mainit esoSo kartibu. Aktiva riciba, lai noteiktu un risinatu
problémas, mekl&tu iespgjas uzlabot darba rezultatus. Gataviba darit vairak, neka to prasa

formalie amata

pienakumi.

Vertejums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Biezi un aizrautigi piedava idejas, ka darit darbu labak, atrak, 1&tak un radosak.
Pastavigi mekle, iedzilinas un plaSi dalas ar vislabako praksi un svaigam
idejam. Paredz un sagatavo risinajumus nakotnes problémam. Spgj iesaistit
citus papildu pienakumu veiksana.

Loti labi

Atrod vairakas iesp€jas, ka dalities ar savam idejam, inovativi doma. Attista un
regulari ievie§ jaunas metodes. Mekleé papildu informaciju, lai uzlabotu
uzdevumu izpildi un ricibas planu. P&c savas iniciativas mekl€ péc iespgjas
vairak papildu informacijas, lai nodroSinatu kvalitativaku darba rezultatu.
Saskata jaunas iesp€jas un problémas, kas var rasties nakotn€. Analizé Skérslus
un mekI€ risindjumus.

Labi

Piedava idejas, ka wuzlabot apkalpoSanu un darba izpildi. Labprat vélas
izm&ginat jaunas idejas un panémienus. Strada patstavigi. Gatavs pienemt
lémumus un uzpemties problému risinaSanu. Gatavs pielikt papildu piles, lai
sasniegtu vélamo rezultatu. Analiz€ iesp&jas un piedava savu ricibu.

Japilnveido

Reizém piedava meérenus, neapstridamus priekSlikumus. Negribigi uzklausa un
izpilda inovativas idejas. Parsvara gaida rikojumus vai instrukcijas, lai izpilditu
darba uzdevumus. Pienakumus veic pedg€ja bridi pirms darba izpildes termina
beigam.

Neapmierinosi

Reti piedava jaunas idejas un biezi atrod tam vainu. Nedoma inovativi un
nevélas uznemties risku. Ja rodas probléma, necensas to risinat, bet gaida citu

iejaukSanos vai palidzibu. Nerikojas, kamér nesanem uzdevumu.

Orientacija uz klientu
Gataviba sniegt augstu apkalpoSanas Iimeni. Gataviba pakartot savu darbibu, lai nodrosinatu
klientu vajadzibu precizu izpratni un izpildi. Sp&ja piedavat klienta vélmém atbilstoSus

risindjumus.

Vertéjums

| Ricibprasmes apraksts
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Teicami

Pastavigi mekl€ iesp€jas, ka sniegt klientiem profesionalu informaciju, izrada
sapratni un ieinteresétibu. Tiecas uz pilnibu klientu apkalposana. Ir patiesi
motivets, velas un prot klientus apkalpot. Izvirza klienta intereses par prioritati.
Analiz€ un izmanto iespgjas, lai paaugstinatu klientu apmierinatibu. Piedava
risinajumus un rikojas, lai pilnveidotu iestades procediiras, atvieglojot klientam
pakalpojuma sanems$anu un nodrosinot ta atbilstibu klienta vajadzibam.

Loti labi

Izmanto jebkuru iesp&ju sniegt informaciju un konsultét klientus. Izzina klientu
vajadzibas un risina radusas problémas. Izvirza sev skaidrus un prasigus
standartus klientu apmierinasana. Rikojas, lai aktivi izzinatu un izprastu klienta
vajadzibas, atbilsto$i tam pielago savu darbibu un resursus. Rikojas, lai
nodroSinatu Klientam izdevigako risinajumu.

Labi

Nodrosina labu klientu apkalposanu, pildot noteiktas prasibas, lai apmierinatu
klientu vajadzibas. Uznemas atbildibu atrisinat problémas un novérst kliudas.
Izveérte  Kklientu  apmierinatibu  un  vajadzibas. Uznemas atbildibu
problémsituacijas ar klientiem. Uzklausa un pozitivi reagé uz Klienta paustajam
ve€lme&m un noradijumiem.

Japilnveido

Parsvara nodroSina apmierinoSu klientu apkalpoSanu. Ne vienmér uzruna
klientu, bet nogaida, kad vin$ jautas pats. Balstas uz iepriek§ pienemtajiem
principiem un sev izdevigakajiem risinajumiem, kas ne vienmeér atbilst klientu
vajadzibam. Neiedzilinas, lai izprastu klientu vajadzibas.

Neapmierinosi

Zems klientu apkalpoSanas [imenis. Uzskata klientus par traucekli darbam. Reti
doma par klientu, darot savu darbu. Darba nem véra tikai savas intereses.
Nedoma par Kklientu un citu cilvéku vajadzibam vai neverigi izturas pret tam.
Nenoskaidro un neizprot klientu vélmes. Izrada noraidosu attieksmi pret
Klientu.

Riipes par kartibu, precizitati un kvalitati
Nodro$ina sava un citu darba precizitati un kvalitati, parbaudot vai uzraugot datus un darbu un
(vai) izveidojot un uzturot darba un informacijas organiz&Sanas sistémas.

Vertéjums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

leriko jaunas, detalizétas, kompleksas sist€émas, lai veicinatu kartibu un
uzlabotu datu kvalitati. Konstate jaunas vajadzibas un piedava to risinajumu.

Loti lab1

Uzrauga darba izpildes gaitu, salidzinot to ar darbu planu vai grafiku. Uzrauga
datus, atklaj vajas vietas vai trikstosus datus un mekle informaciju, lai
saglabatu kartibu; rp€jas par esoSo sisttmu un (vai) kartibas uzlaboSanu.
Attista un izmanto sistémas informacijas organiz&$anai un sekosanai tai.

Labi

Ripigi parbauda informacijas vai sava darba precizitati. Uzrauga citu darba
kvalitati, parbauda, lai parliecinatos, ka tiek ieverotas procediras. Uztur
skaidrus un detalizétus savu un citu darbibu registrus. Uztur skaidru, detalizétu
un citiem nodarbinatajiem atbilstosi vajadzibai pieejamu informaciju par
pildamajiem uzdevumiem.

Japilnveido

Rikojas, lai panaktu skaidribu, — vélas, lai prasibas, uzdevumi un dati batu
maksimali skaidri un, vélams, formul&ti rakstiski. Reizém pielauj neuzmanibas
kludas vai izpilda darbu prasibam neatbilstosa kvalitatg.

Neapmierinosi

Nepievers uzmanibu darba precizitatei un kvalitatei, necensas to uzlabot.

Spéja pienemt un istenot parmainas

lerosina un atbalsta parmainas. Ar pozitivu attieksmi pielagojas jauniem un mainigiem
apstakliem. Sp€j atmest vecus, nederigus pienémumus un uzvedibu. Spgj pielagoties vairakiem
pieprasijumiem un mainigam prioritatém.

Vertéjums

\ Ricibprasmes apraksts
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Mobilizgjas, lai izmantotu iesp&jas ieviest nepiecieSamas parmainas. Jitas
parmainu iedvesmots un tam pielagojas atri, palidz citiem tas saprast un

Teicami pienemt. Brivi pielagojas jebkuriem apstakliem, atbilstoSi parveidojot savu
attieksmi un uzvedibu.
Regulari pielago jaunas idejas, metodes un tehnologijas darbam. Pienem

Loti labi parmainas ka normu un izaicinajumu. Patik daudzveidiba, ir elastigs un
izmégina neierastas metodes.

Labi Pic?r,lem pﬁmqir;as un pielago tas. Reiz€m pieméro panémienus, kas ir bijusi
veiksmigi ieprieks.

Tapilnveido Pigsardzigi uzt\_/er'pé?mair,las. thas erti, gagla‘_bﬁjot €s080 situ;‘tciju. Pérgyaré dod
priekSroku panémieniem, kas ir izmantoti agrak ar paredzamiem rezultatiem.
Pretojas parmainam. Kritiz€ citu darbinieku piedavajumus parmainam un

NeapmierinoS$i | pastavigi atrod vainu veiktajas izmainas. Nelokami lieto ierastus risinajumus
problémam. Strada ka ieprieks un nevélas izméginat ko jaunu.

Iniciativa

Aktiva riciba, lai noteiktu un risinatu problémas, meklétu iesp€jas uzlabot darba rezultatus.
Gataviba darfit vairak, neka to prasa formalie amata pienakumi.

Vertejums

Ricibprasmes apraksts

Teicami

Aktivi rikojas, lai sasniegtu ilgtermina mérkus. Spgj iesaistit citus papildu
pienakumu veikSana (brivpratigi papildu pienakumi, atbildiba). Paredz un
sagatavo risinajumus nakotnes problemam. Spgj saskatit iesp&jas vairak neka
gadu uz prieksu.

Loti labi

Saskata jaunas iesp&jas un problémas, kas var rasties nakotné. Analizé
iesp&jamos Skérslus un meklé risinajumus, lai sagatavotos nakotnes iesp&jam
vai izvairitos no krizes. Nem véra mainigo situaciju, planojot un paredzot
izmainas. Mekl€ papildu informaciju, lai uzlabotu ricibas planu. Péc savas
iniciativas mekleé péc iespgjas vairak papildu informacijas, lai nodroSinatu
kvalitativaku darba rezultatu.

Labi

Strada patstavigi. Gatavs pienemt lémumus un uznpemties problému risinaSanu.
Ja darba gaita rodas sarezgijumi, gatavs pielikt papildu piiles, lai sasniegtu
vélamo rezultatu. Analiz€ iesp&jas, Ko piedava situacija, un plano savu ricibu
saskana ar tam. Spg€j saskatit iesp€jas tuvakaja perspektiva.

Japilnveido

Parsvara gaida rikojumus vai instrukcijas, lai izpilditu darba uzdevumus.
Pienakumus veic p&dgja bridi pirms darba izpildes termina beigam. Iniciativu
izrada reti.

Neapmierinosi

IzvElas savus darba pienakumus atbilstosi tam, cik liela piepiile nepieciesama
uzdevuma veiksanai. Ja rodas probléma, necensas to risinat, bet gaida citu
iejaukSanos vai palidzibu. nerikojas, kamér nesanem uzdevumu.

Atsauciba

Riciba, kas vérsta uz palidzibas sniegSanu citiem (klientiem, kolégiem), sp&ja izprast citu
vajadzibas un atsaukties, kad tas ir nepiecieSams.

Vertéjums | Ricibprasmes apraksts
Aktivi rikojas, lai izzinatu un izprastu klientu un koleégu vajadzibas. Atbilstosi
Teicami tam pielago savu darbibu. Izverté klientu un kolégu apmierinatibu. Uznemas
atbildibu, ja rodas problémas.
Sy Uzklausa kolegu un klientu vajadzibas un rikojas, lai prasibas izpilditu laikus
Loti labi _ o
’ un augsta kvalitate.
Labi Uzklausa un pozitivi reagé uz kolégu un klientu paustajam vajadzibam un

noradijumiem. Apzinigi izpilda kolégu un klientu lagumus, nemot véra vinu
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vajadzibas Un prasibas.

Izpilda kolegu un klientu pieprastjumus. Dazkart nepieciesami atgadinajumi vai

Japilnveido atkartoti pieprasijumi.

Darba nem véra tikai savas intereses. Nesp&j noskaidrot un izprast citu cilvéku

Neapmierinosi vajadzibas. Izrada noraidoSu attieksmi pret kolégiem un klientiem.
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5.pielikums

Darba izpildes vértéjumu vertibu skala

Vertejums Vertejuma veértiba | Gala vertéjuma un kopéja
punktos | veértéjuma summas robezas
Teicami 10 9,5-10
Loti labi 9 75-94
Labi 7 55-74
Japilnveido 5 35-54
Neapmierinosi 3 <35
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