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1. Saisinajumi un definicijas

1.1.. Darbinieks - SIA “Getlini EKO” darba tiesisko attiecibu ietvaros nodarbinata persona, kas nav
valdes vai padomes loceklis (ar grozijumiem, kas apstiprinati ar 2023. gada 4. jalija padomes
[émumu);

1.2. Getlini EKO - SIA “Getlini EKO”, registracijas numurs 40003367816;

1.3.2.3.Pasapkalposanas portals - tiessaistes platforma (riks), kura Darbinieki, atbilstosi piekluves
tiesibam, veic darbibas ar saviem personas datiem (pieméram, piesaka prombutni, apskata
neizmantoto atvalinajumu u.tml.) un/vai iepazistas ar uznémuma izvietoto informaciju (pieméram,
iekséjiem normativiem aktiem, macibu pasakumiem) (ar grozijumiem, kas apstiprinati ar 2023.
gada 4. julija padomes Iémumu) ;

1.4.Personala vaditajs - Sis Politikas izpratné personala vadibas partneris vai personala vaditajs;

1.5.Politika - SIA “Getlini EKO” Personala atlases politika;

1.6.Tiesais vaditajs - valdes loceklis, izpilddirektors, parvaldes, dalas vai nodalas vaditajs, kura

paklautiba esosaja struktirvieniba ir vakanta amata vieta.
2. Visparigie jautajumi

2.1. Politika nosaka kartibu ka Getlini EKO organizé pretendentu atlasi uz visiem vakantajiem
amatiem uznémuma.

2.2. Politiku nepieméro padomes priekSsédétaja, padomes loceklu, valdes priek$sédéetaja, valdes
loceklu atlasei, praktikantu un sezonas stradnieku atlasei (pieméram, paligstradniekiem),
brivpratiga darba veicéjiem un tadiem Darbiniekiem, ar kuriem darba tiesiskas attiecibas nodibina
uz noteiktu laiku, kas neparsniedz 6 (seSus) ménesus.

2.3. Pretendentu atlases procesa istenoSanu un uzraudzibu, ievérojot Politiku, nodrosina Getlini EKO

Personala vaditjjs.

3. Personala atlases principi un metodes

3.1. Personala atlases principi:

3.1.1. tiesiskums - Darba likuma normu, ka arl citu uznémumam saistoSo normativo aktu
konsekventa ievéro$ana;

3.1.2. karjeras attistibas veicinasana - veicinot darbinieku motivaciju stradat un attistit
profesionalas kompetences uznémuma ieksienég, tiek veiktas darbinieku attistibas parrunas,
lai noskaidrotu darbinieku vélmes attistities. Pirms atklata konkursa organizésanas, vakanta
amata vieta (iznemot vadoSos amatus) tiek piedavata darbiniekiem, kuri atbilst amata

prasibam un kuri ir izteikusi vélmi veikt vakantajam amatam atbilstosus darba uzdevumus.



3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

sadarbiba - personala atlase tiek veikta, personala vaditajam sadarbojoties ar attiecigo
struktdrvienibu, definéjot konkrétas struktdrvienibas nepiecieSamibu un nodrosinot ar
atbalstu visas atlases procesa organizésanas laika;

skaidri un neparprotami pamatkritériji pretendenta izvélei atbilstosajai vakancei -
profesionalas kompetences (izglitiba, darba pieredze, prasmes), motivacija un rekomendacijas,
kas ir nepiecieSamas amata pienakumu veiksanai, ir noteiktas amata apraksta, un tas tiek
noraditas darba sludinajuma. Pretendentiem izvirzitas kompetences ir samérigas ar darba
uzdevumiem, tai skaita, bet ne tikai, nosakot dazadu valodu zinasanu limeni;

vienlidzibas un diskriminacijas aizlieguma princips iek$€jo un aréjo kandidatu izvértésana -
atlases laika tiek pieméroti vienoti atlases kritériji un nosacijumi, pienemot atskirigo,
atsakoties no stereotipiem un pienémumiem, un, novérSot diskriminaciju adas krasas,
dzimuma, etniskas piederibas, invaliditates, mantiska vai gimenes stavokla, laulibas vai civilas
partneribas statusa, nacionalas vai socialas izcelsmes, rases, religisko vai politisko uzskatu,
valodas, vecuma, seksualas orientacijas dél. Personala atlasé pieméro dzimumu lidztiesibas
principus un nediskriminéSanu péc citam pazimém, tadéjadi veicinot cilvéku vienlidzibu un
aizliegumu ierobezot cilveéktiesibas, un pieskirt prieksrocibas uz cilvéka personigo 1pasibu
pamata. Darba intervija nav atlauts pretendentam uzdot jautajumus, kas ir tiesi vai netiesi
diskrimingjosi, pieméram, par gritniecibu, gimenes vai laulibas dzivi;

konfidencialitate, privatums un fizisko personu datu aizsardziba - visa atlases procesa ievéro
personas tiesibas uz privatumu, nodrosina atbilstibu fizisko personu datu aizsardzibas un
apstrades normativajam reguléjumam un Darba devéja normativajiem dokumentiem. Atlases
procesa no Getlini EKO puses iesaistitie Darbinieki, nodrosina, ka informacija par
pretendentiem netiek nodota vai izpausta treSajam personam, ka ari netiek veiktas citas
pretlikumigas darbibas, kas bitu pretruna ar normativajos aktos noteikto reguléjumu fiziskas
personas datu aizsardzibas joma3;

pakapeniskums - atlases process notiek secigi pa posmiem: atlases planoSana, atlases
organizésana, darbinieka ievadisana darba;

interesu konflikta novérsana - atlases procesa netiek iesaistits, ka ari, ja kada no atlases
posmiem konstaté, ka vina darbiba atlases procesa var ietekmét vina pasa, vina radinieka vai
darijuma partnera personiskas vai mantiskas intereses, Darbinieks atsauc savu dalibu atlases

procesa.

3.2.Personala atlases procesa izmantotas novértésanas metodes tiek kombinétas, lai izvértétu

pretendenta personibas 1pasibas, kompetences, vértibas un attistibas potencialu:

3.2.1

3.2.2.

Atlases pirmaja karta izmanto telefonintervijas jeb CV validacijas (parbaudes) intervijas, kuras
iesp€jams precizi novértét pretendenta iesniegto dokumentu atbilstibu;
Pec CV atbilstibas parbaudes, pretendentus aicina uz interviju klatiené vai attalinati, lai

noskaidrotu pretendenta motivaciju, profesionalo pieredzi un zinasanas (tai skaita, veicot
3



kvalifikacijas un zinasanu parbaudes). Pirms intervijas klatiené, Personala vaditajs informé
intervijas daltbniekus no uznémuma puses par jautajumiem, kadus neuzdot (tiesi vai netiesi
diskrimingjosi jautajumi) darba intervijas laika, ka arl par uzvedibas un étikas principiem
intervijas laika, ka ar1 vienojas par katra intervijas dalibnieka iesaistiS8anos darba intervija.

3.2.3. Sanemot pretendenta piekrisanu, ievac atsauksmes (rekomendacijas) no iepriekséja darba
devéja/-iem Lidz atlases noslégumam, lai mazinatu iesp€ju neapzinatiem aizspriedumiem
ietekmét atlases procesu, atlasé neiesaistitam personam neatklaj informaciju par
pretendentiem, kuri piedalas atlasé;

3.2.4. Ka papildu novértésanas metodes izmanto dazadus parbaudes uzdevumus vai testus.
Parbaudes uzdevumus vai testus veido kultdrneitrali, lai neizslégtu nevienu no sabiedribas
grupam. Ja to pielauj pretendenta amata specifika, uzdevumus var pielagot tada veida, lai tie
bGtu pieejami visiem kandidatiem, pieméram, cilvékiem ar redzes vai dzirdes traucéjumiem,
audio formats u. tml.

3.3. Nepietiekamas atsaucibas dél konkursa terminu var pagarinat. Personala vaditajs sadarbiba ar

TieSo vaditaju parskata pretendentiem izvirzitas prasibas un konkursa sludinajumu,

nepiecieSamibas gadijuma veicot nepiecieSamos precizéjumus.

4. Vakantas amata vietas apzinasana, prasibu noteiksana

4.1. Vakanta amata vieta rodas $ados gadijumos:

4.1.1. Darbinieku atbrivojot no amata;

4.1.2. Darbinieku parcelot uz citu vakantu amata vietu;

4.1.3. Darbiniekam atrodoties ilgstosa prombutné;

4.1.4. lzveidojot jaunu amata vietu.

4.2. Personala vaditajs sadarbiba ar TieSo vaditaju, izveido jaunu vai aktualizé eso$o vakanta amata

pienakumu aprakstu.

5. Vakanta amata vietas aizpildiSanas veidi

5.1. Vakanto amata vietu var aizpildit:

5.1.1. parcelot esosu Darbinieku uz vakanto amata vietu;

5.1.2. izvéloties pretendentu slégta konkursa kartiba;

5.1.3. izvéloties pretendentu atklata konkursa kartiba.

5.2. VadoSos darbiniekus atlasa slégta vai atklata konkursa kartiba, tai skaita veicinot talantigu
darbinieku izaugsmi uznémuma, iznemot gadijumus, ja vadoso darbinieku iecel amata uz laiku

prombitné esosa darbinieka vieta.



6. Darbinieka parcelsana uz vakanto amatu

6.1. Tiesais vaditajs apzina sava struktirvieniba vai Getlini EKO citas strukturvienibas esosos resursus
un izvérté Darbinieku atbilstibu vakanta amata prasibam un veic parrunas ar Darbinieku/-iem.
TieSais vaditajs sadarbiba ar Personala vaditaju, izvélas atbilstosako pretendentu parcelSanai
vakantaja amata. Sanemot Darbinieka piekrisanu parcelSanai vakantaja amata, Personala vaditajs
sniedz rekomendacijas zinojumu valdei.

6.2. Valde, pamatojoties uz Politikas 6.1. punkta minéto zinojumu, to saskano, parcelot Darbinieku
vakantaja amata. Darbinieka parcelSsana nepasliktina Darbinieka tiesisko un finansialo stavokli.
PiekriSsanu parcelsanai Darbinieks apliecina, parakstot rakstveida vienoSanos par grozijumiem

darba liguma, ka to paredz Darba likuma 40. pants, 97. pants.

7. Slégta konkursa kartiba

7.1. Ja valde nav lémusi par esosa Darbinieka parcelsanu uz vakanto amatu vai Darbinieks nav
piekritis parcel$anai, lai efektivi izmantotu Getlini EKO darbaspéka resursus, Darbinieku zinasanas
un prasmes, ka arf lai nodrosinatu Darbinieku karjeras izaugsmi un pakapenibu, vakantas amata
vietas aizpildisanai pirmkart organizé slégtu konkursu (iek$€jo konkursu).

7.2. Slégtu konkursu organizé Personala vaditajs kopa ar TieSo vaditaju, veicot Sadas darbibas:

7.2.1. sagatavo sludinajuma tekstu, kurd norada vakanta amata nosaukumu, galvenos amata
pienakumus, izvirzitas prasibas, pieteikSanas terminu, paredzamo atalgojumu un citu
nepiecieSsamo informaciju un informé Darbiniekus sasniedzama veida (pieméram, operativaja
sanaksmé, Pasapkalposanas portala, izvietojot pazinojumu pie informacijas stendiem). Uz
vakanto amata vietu var pieteikties Darbinieki, ka ari cita, jebkura Darbinieka uzrunata
persona, kas atbilst izvirzitajam prasibam;

7.2.2. izvérté pretendentu iesniegtos pieteikumus, dokumentus, izglitibas, kvalifikacijas, prasmiju,
kompetencu un darba pieredzes atbilstibu amata prasibam;

7.2.3. ar prasibam atbilstoSajiem pretendentiem veic parrunas;

7.2.4. ja nepiecieSams, pretendentiem sagatavo un uzdod veikt praktiskus uzdevumus, testus vai
cita veida uzdevumus, lai gatu padzilinatu izpratni par pretendentu atbilstibu vakanta amata
pienakumiem;

7.2.5. sniedz zinojumu valdei, virzot apstiprinasanai amata prasibam visatbilsto$ako pretendentu.

7.3. Valde, pamatojoties uz Politikas 7.2.5. punkta minéto zinojumu, saskanojot Personala vaditaja
zinojumu, pienem Iémumu par rekomendéta pretendenta apstiprinasanu vakantaja amata.

7.4. Ja valde pienémusi Iemumu apstiprinat rekomendéto pretendentu vakantaja amata, Personala
vaditajs vai TieSais vaditajs informé konkursa uzvarétaju un vienojas par amata pienakumu

uzsaksanas vai darba tiesisko attiecibu sakuma datumu.



7.5. Ja slégta konkursa uzvarétajs atsakas uzsakt amata pienakumu izpildi vai darba tiesiskas
attiecibas, Personala vaditajs sniedz valdei atkartotu zinojumu, virzot apstiprinasanai nakamo
amata prasibam atbilsto$ako pretendentu vai riko atklatu konkursu.

7.6. Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem, Personala vaditajs informé par pienemto
[emumu personiski, pa talruni vai elektroniski (e-pasta vai tml.).

7.7. leverojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas, pretendentu iesniegtie dokumenti un atlases

procesa veiktie novertéjumi tiek glabati 3 (tris) ménesus un péc tam neatgriezeniski dzésti.

8. Atklata konkursa kartiba

8.1. Ja valde nav lemusi par esosa Darbinieka parcelsanu uz vakanto amatu un/ vai Darbinieks nav
piekritis parcelSanai saskana ar Darba likuma 97. pantu, un valde nav Iémusi par pretendenta
iecelSanu amata slégta konkursa kartiba (pieméram, slégta konkursa ietvaros rekomendéto
pretendentu loka nav atrasts vakantajam amatam atbilstoss pretendents), ka art gadijuma, ja
sléegta konkursa rikosana atzita par nelietderigu, vakantas amata vietas aizpildisanai riko atklatu
konkursu.

8.2.Atklata konkursa gadijuma Darba devéjs izzino vakantos amatus, izmantojot mérkauditorijai
piemérotus informacijas kanalus (piem. Darba devéja timeklvietné, Rigas domes timeklvietné,
Ropazu novada timeklvietné, Nodarbinatibas  valsts  agentiras  timeklvietné,
LinkedlIn,Facebook.com u.tml.), lai sasniegtu maksimali atbilstosako kandidatu loku un skaitu,
vienlaikus nodrosinot lidzvértigas iesp€jas uzzinat par izaugsmes iesp&jam ari uznémuma
stradajosajiem (izmantojot pasapkalposanas portalu vai citus uznémuma ieks$éjas komunikacijas
kanalus). Darba sludinajuma tiek noradits, ka uznémums nodrosina ieklaujosu darba vidi.

8.3. Ja tiek pienemts Iemums par vakantas amata vietas aizpildisanu atklata konkursa kartiba, augsta
[fmena specialistu/ekspertu un/vai struktdrvienibu vaditaju atlasei, ar valdes saskanojumu var
izveidot nominacijas komisiju, kura apstiprina konkursa nolikumu un lemj par pretendentu izvéli,
nominacijas komisijas sastava ieklaujot Personala vaditaju.

8.4.Atkariba no konkréta gadijuma, Personala vaditajs, sadarbiba ar TieSo vaditaju, vai Nominacijas
komisija, sadarbiba ar Personala vaditaju:

8.4.1. sagatavo sludindjuma tekstu un Personala vaditajs nodrosina, ka sludinajums tiek nodots
publicésanai 8.2. punkta minétajos veidos. Sludinajuma norada vakanta amata nosaukumu,
veicamos pienakumus, pretendentiem izvirzamas prasibas, pieteikSanas terminu, paredzamo
atalgojumu, iesniedzamos dokumentus - dzives aprakstu (CV), motivacijas véstuli (péc
nepiecieSsamibas), citus dokumentus (péc nepiecieSamibas), to iesniegsanas veidu un citu
nepiecieSamo informaciju;

8.4.2. apkopo pretendentu iesniegtos dokumentus;

8.4.3. izverte pretendentu iesniegtos dokumentus, izglitibas, kvalifikacijas, prasmju, kompetencu un

darba pieredzes atbilstibu amata prasibam;



8.4.4. ar atbilstosakajiem pretendentiem ne vélak ka 2 (divu) nedélu laika péc pieteikumu
iesniegSanas termina beigam, veic darba parrunas, pielietojot Politikas 2. sadala minétas
metodes;

8.4.5. ja nepiecieSams, sadarbiba ar TieSo vaditaju, pretendentiem sagatavo un uzdod veikt
praktiskus uzdevumus, testus vai cita veida uzdevumus, lai gutu padzilinatu izpratni par
pretendenta zinasanam, sp&jam un atbilstibu vakantajam amatam;

8.4.6. sniedz valdei zinojumu, virzot apstiprinasanai amata prasibam visatbilstosako pretendentu.

8.5. Valde, pamatojoties uz Politikas 8.4.6. punktd minéto zinojumu, pienem |émumu par

rekomendéta pretendenta apstiprinasanu vakantaja amata.

8.6. Ja valde apstiprina rekomendéto pretendentu vakantaja amata, Personala vaditajs vai TieSais
vaditajs, informé konkursa uzvarétaju un vienojas par darba tiesisko attiecibu sakuma datumu.
8.7. Ja atklata konkursa uzvarétajs atsakas uzsakt darba tiesiskas attiecibas, Personala vaditajs vai
nominacijas komisija sniedz valdei atkartotu zinojumu, virzot apstiprinasanai nakamo amata

prasibam atbilstosako pretendentu.

8.8. Pretendentus, kuri netiek atziti par uzvarétajiem, Personala vaditajs informé par pienemto

[emumu pa talruni vai elektroniski (e-pasta, sludinajumu portala vai tml.).
8.9. leverojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas, pretendentu iesniegtie dokumenti un atlases

procesa veiktie novértéjumi tiek glabati 3 (tris) ménesus un péc tam neatgriezeniski dzésti.

9. Atkartota konkursa rikosana

9.1. Atkartotu konkursu uz vakanto amatu vietu izsludina, ja:

9.1.1. iepriek$éja konkursa nav pieteicies neviens pretendents;

9.1.2. iepriek$éja konkursa uzvarétajs ir atteicies nodibinat darba tiesiskas attiecibas ar Getlini EKO
un paréjie pretendenti neatbilst amata prasibam;

9.1.3. iepriekseja konkursa rezultata neviens no pretendentiem netika izvirzits apstiprinasanai amatsj;

9.1.4. valde neatzist par piemérotu vakantajam amatam izvirzito pretendentu.

9.2. Izsludinot atkartotu konkursu, rikojas saskana ar Politikas 7. vai 8. sadalu.

10. Personala atlases uznémuma piesaistisana

10.1. Valde var lemt par personala atlases uznémuma piesaistiSanu atklata vai atkartota atklata
konkursa veiksanai ar mérki atlasit augsta lmena specialistus/ekspertus un/vai struktarvienibu
vaditajus.

10.2. Ja pretendenta atlasi veic personala atlases uznémums, tad Politikas 8.4.1.-8.4.5. punktos
paredzétas funkcijas veic personala atlases uznémums.

10.3. Personala atlases uznémums sniedz zinojumu valdei par 3 (tris) Iidz 5 (pieciem)
visatbilstosakajiem pretendentiem. Valdei ir tiesibas parskatit kandidatu skaitu, kurus virzit

noslédzosajai atlases kartai.



10.4. Valde (nepiecieSamibas gadijuma piesaistot Personala vaditaju vai TieSo vaditaju),
pamatojoties uz personala atlases uznémuma zinojumu un, nepiecieSamibas gadijuma, veicot
darba parrunas ar pretendentiem, veic izvértéjumu un pienem lémumu par pretendenta

apstiprinasanu vakantaja amata.
11. Politikas piemérosana un parskatisana

11.1. Politiku un tas grozijumus izstrada valde un apstiprina padome. Politika un tas grozijumi stajas
speka ar apstiprinasanu padomes seéde, iznemot gadijumus, ja ar padomes Iemumu nav noteikts
cits speka stasanas datums.

11.2. Politiku parskata un aktualizéta péc nepiecieSamibas, bet ne retak ka reizi gada, lai
nodrosinatu atbilstibu aktualajai Getlini EKO vidéja termina darbibas stratégijai, aréjiem un
ieksejiem normativajiem aktiem un starptautiski atzitiem standartiem, ka art novérstu nepilnibas
vai neatbilstibas,

11.3. Ar Politikas apstiprinasanu, spéku zaudé 2021. gada 17. decembra valdes sédé (protokols Nr.
22-21) un 2021. gada 22. decembra padomes sédé (protokols Nr. 13/2021 apstiprinata SIA
“Getlini EKO” Personala atlases politika.

11.4. Politika aprakstitos procesus (tai skaita, politikas izstradi un aktualizaciju) koordiné Personala
vaditajs. Getlini EKO nodrosina Darbinieku iepazistinaSanu ar Politiku Getlini EKO noteiktaja
kartiba. Politika pieejama kopéja iekS€jo normativo aktu dokumentu mapé un Getlini EKO

timeklvietné.






