APSTIPRINĀTS

Ar 12.04.2018.

rīkojumu Nr. 35/A1-10.1
	


VSIA „Latvijas Radio” (reģ. nr. 40003080614)

konkursa

par Latvijas Radio Algu grāmatveža/-es amata vietu

nolikums

1. Konkursa vispārīgie noteikumi

Nolikums nosaka kārtību, kādā tiek organizēts un norisinās pretendentu atlases atklāts konkurss (turpmāk – konkurss) uz VSIA „Latvijas Radio” (turpmāk – Radio) Algu grāmatveža amata vietu. 
1.1. Algu grāmatveža pienākumi ietver: 
1.1.1. Aprēķināt darba algas un sagatavot algu izmaksu saraksti Latvijas radio darbiniekiem saskaņā ar parakstītājiem rīkojumiem un Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem;

1.1.2. Veikt autoratlīdzības līgumu, izpildītāja līgumu, uzņēmuma līgumu aprēķinu;

1.1.3. Veikt atvaļinājumu, papildatvaļinājumu izmaksu un pārejošu darba nespējas lapu aprēķinu;
1.1.4. Sagatavot avansu sarakstu;

1.1.5.  Veikt virslimita telefona rēķinu datu ievadi un veselības apdrošināšanas prēmiju ievadi;

1.1.6. Iegrāmatot visas ar darba algu veiktās operācijas attiecīgajos grāmatvedības uzskaites reģistros un jāsagatavo atskaites;

1.1.7. Ievērot darba algu un citu samaksu izmaksas termiņus, kas noteikti iekšējos un ārējos normatīvajos aktos;

1.1.8. Veikt visu darba algu aprēķinus un kontroli;

1.1.9. Veikt visu ar darba samaksu saistīto nodokļu pareizas ieturēšanas kontroli saskaņā ar Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem;

1.1.10. Sagatavot un iesniegt  pārskatus par darbinieku kustību un  nodokļu atskaites Valsts ieņēmuma dienestam.

2. Konkursa komisijas sastāvs

2.1. Konkursa komisijas (turpmāk – komisija) sastāvā tiek iekļauti:

2.1.1. komisijas vadītāja (komisijas locekle) – Galvenā grāmatvede Olga Putniņa;
2.1.2. komisijas locekļi:

2.1.2.1. Galvenās grāmatvedes vietniece Gunta Apse;
2.1.2.2. Personāla daļas vadītāja Dace Ozoliņa.
2.2. Komisijas sastāvs var tikt mainīts gadījumā, ja tam ir objektīvi iemesli – komisijas locekļa slimība vai cita neplānota prombūtne.

2.3. Jautājumus, kas nav noregulēti nolikumā, izlemj komisija balsojot ar vienkāršu balsu vairākumu.

3. Pieteikšanās konkursam un konkursa termiņi

3.1. Pēc konkursa izsludināšanas Radio mājas lapā pretendenti iesniedz nolikumā noteikto informāciju līdz 2018.gada 23.aprīlim (ieskaitot), to nosūtot elektroniski uz elektroniskā pasta adresi: dace.ozolina@latvijasradio.lv/ darbs@latvijasradio.lv  ar norādi „VAKANCE LATVIJAS RADIO ALGU GRĀMATVEŽA/-ES AMATS”.

3.2. Pretendentam tiek izvirzītas šādas prasības:
3.2.1. augstākā izglītība finanšu, ekonomikas vai grāmatvedības jomā;

3.2.2. pieredze un zināšanas algu grāmatvedībā;
3.2.3. zināšanas un pieredze grāmatvedības uzskaites sistēmā Horizon;
3.2.4. teicamas latviešu valodas zināšanas, vēlamas krievu un angļu valodas zināšanas;

3.2.5. ļoti labas prasmes strādāt ar datoru, biroja tehniku;
3.2.6. augsta precizitāti darba izpildē;

3.2.7. analītiska domāšana;

3.2.8. augsta atbildības sajūta;

3.2.9. vēlama pieredze valsts un pašvaldību sektorā;

3.2.10. vēlama izpratne par sabiedriskā medija darbu. 
3.3. Pretendents iesniedz:

3.3.1. motivācijas vēstuli;

3.3.2. Curriculum Vitae (CV), norādot kontakttālruņa numuru un e-pasta adresi.

4. Konkursa norise

4.1. Pēc informācijas iesniegšanas termiņa beigām visi saņemtie pieteikumi tiek izskatīti komisijā divās kārtās.

4.2. Konkursa pirmajā kārtā 2018.gada 24.aprīlī Komisija vērtē pretendenta iesniegto informāciju. Uz otro kārtu tiek virzīti pretendenti, kuri ir iesnieguši visu pieprasīto informāciju un kura formāli atbilst konkursa Nolikuma 3.punktam.
4.3. Laikā no 2018.gada 25.aprīļa līdz 2018.gada 27.aprīlim Latvijas radio Personāla daļa organizē darba intervijas ar pretendentiem, sazinoties telefoniski, vienojas ar pretendentu par darba intervijas laiku, nepieciešamības gadījumā nosūtot informāciju uz pretendenta elektroniskā pasta adresi. Darba intervija notiek Radio telpās Doma laukuma 8, Rīgā.

4.3.1. Konkursa otrajā kārtā konkursa komisija 2018.gada 27.aprīlī vērtē pretendentu atbilstību darba intervijas vērtēšanas kritērijiem. 

4.4. Visā konkursa laikā pretendenti tiek vērtēti objektīvi, pamatojoties tikai uz nolikumā noteiktajām prasībām un kritērijiem.

5. Pretendenta vērtēšanas kritēriji
5.1. Konkursa pirmajā kārtā komisija vērtē pretendenta iesniegtās informācijas atbilstību nolikumam un atbilstību konkursa prasībām, kā arī profesionālo piemērotību amata vietai, pamatojoties uz pretendenta iesniegtajiem pieteikuma dokumentiem: CV un motivācijas vēstuli;

5.2. Par to tiek izdarīta atzīme komisijas sēdes protokolā. 

5.3. Konkursa otrajā kārtā komisija vērtē pretendenta sniegumu darba intervijā, pārliecinoties par pretendenta atbilstību konkursa prasībām un profesionālo piemērotību amata vietai. Komisija ņem vērā:

5.3.1. profesionālās kompetences un pieredzi;

5.3.2. atalgojuma grāmatveža/-es darba pienākumu izpratni;

5.3.3. prasmi komunicēt.

6. Pretendentu vērtēšanas kārtība

6.1. Komisija pretendentus vērtē komisijas sēdēs, kuras sasauc komisijas vadītājs.

6.2. Otrajā kārtā katrs komisijas loceklis vērtē katra pretendenta individuālo sniegumu darba intervijā, aizpildot individuālā vērtējuma veidlapu (Pielikums Nr.1).

6.3. Katrs komisijas loceklis kritērijus vērtē četru punktu sistēmā, attiecībā uz katru pretendentu katru no trijiem kritērijiem novērtējot ar vienu no šādām atzīmēm: 4 – teicami, 3 – labi, 2 – viduvēji, 1 –vāji.

6.4. Otrajā kārtā tiek aprēķināts katra komisijas locekļa piešķirto vērtējumu vidējais aritmētiskais, saskaitot katra kritērija vērtējumu un izdalot ar kritēriju skaitu. Tiek aprēķināta otrās kārtas kopīgā vidējā atzīme katram pretendentam, saskaitot vidējos aritmētiskos vērtējumus un izdalot ar komisijas locekļu skaitu. 
6.5. Pretendenti, kas otrajā kārtā ieguvuši kopīgo vidējo atzīmi, kas nav zemāka par trīs, tiek izvirzīti galīgā lēmuma pieņemšanai.

6.6. Gala lēmums par pretendentiem tiek pieņemts 2018.gada 27.aprīlī komisijas noslēguma sēdē, komisijai kopīgi nonākot pie galīgā lēmuma par darba tiesisko attiecību uzsākšanu ar pretendentu vai pieņemot lēmumu par konkursa noslēgšanos bez rezultātiem.

6.7. Komisija, motivējot savu lēmumu, ir tiesīga izvēlēties jebkuru no pretendentiem, kurš izvirzīts galīgā lēmuma pieņemšanai, vai arī neizvēlēties nevienu no tiem. Nevienprātības gadījumā komisija atklāti balso ar vienkāršu balsu vairākumu.

6.8. Komisijas sēdes tiek protokolētas. Komisijas locekļu individuālo vērtējumu veidlapas ir neatņemamas protokola sastāvdaļas.

Pielikums Nr.1
pie

VSIA „Latvijas Radio” konkursa 

par Algu grāmatveža/-es amata vietu

(Otrā kārta)

Komisijas locekļa _______________________

Darba intervijas

individuālā vērtējuma veidlapa

saskaņā ar konkursa nolikuma 5.3. punktā noteiktajiem vērtēšanas kritērijiem un 6.punktā noteikto vērtēšanas kārtību
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