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ANOTACIJA

Bakalaura darba zinatniskais vaditajs: M.oec. Andzela Veselova

Bakalaura darba temats: Personala atlase mazumtirdzniecibas uznémuma SIA Viastor

Bakalaura darba apjoms ir 69 Ipp, t.sk. 4 tabulas, 23 attéli, 6 pielikumi

Bakalaura darba izmantotie materiali:

Darba izmantota viet§jo un arvalstu autoru speciala macibu literatiira par personala
menedzmenta, personala atlases un darbinieku noveért€sanas jautajumiem, preses izdevumi, tai
skaita, zurnali, laikraksti, dazadi interneta resursi, public€tie materiali par SIA Viastor

darbinieku mekl&jumiem un autora veiktas aptaujas dati

Bakalaura darba galvenie rezultati:

Bakalaura darba mérkis ir izpétit personala atlases procesu mazumtirdzniecibas uznémuma,
par praktisku pieméru izveloties SIA Viastor darbinieku atlases procesu, ka ari izstradat
priekslikumus SIA Viastor personala atlases procesa uzlabosanai.

Bakalaura darba 1.dala ir raksturota personala atlases procesa nozimé uznémuma darbiba,
2.dala ir nosaukti personala atlases veidi, 3.dala analizétas popularakas personala atlases
metodes. 4.dala uzskaititi kriteriji, péc kuriem darbinieki tiek novertéti personala atlases
procesa. 5.dala apskatits SIA Viastor darbs ar personalu, raksturojot uznémuma personala
vadibas un personala atlases procesu. Tapat praktiskaja dala veikta darbinieku aptauja un
izstradati priekSlikumi par uzp€muma personala atlases procesa uzlaboSanas iesp&jam.
Bakalaura darba izstradasanai pielietotas analitiskas, salidzinasanas metodes, ka ar1 faktoru
noteikSanas metode, ka arT dazadas grafiskas metodes.

Bakalaura darba rezultatus var izmantot SIA Viastor personala atlases procesa uzlabosanai.



ANNOTATION

Research supervisor of Bachelor’s Paper: M.oec. Andzela Veselova

Bachelor’s Paper Theme: human resource management in retail company SIA Viastor

The size of Bachelor Paper: 69 pages, 4 tables and 23 figures, 6 appendix

Bachelor’s Paper used materials:

In the work is used local and foreign authors’ educational literature about the staff’s
management, staff’s selection and estimation questions, press publishing, including:
magazines, newspapers, the internet sources, published materials about SIA Viastor staff’s

searching, also statutory acts that relates to the staff’s searching and selection.

Bachelor’s Paper main results:

In the first part is viewed the meaning of the selection process in the company. In the second
part named selection methods, but in the third part is viewed the types of the selection process
in the company, in the fourth part also present criteria by which people are included into the
selection process. In the fifth part views the work with the staff in SIA Viastor, characterizing
company’s and staff’s selection’s process. As well in the fifth part was done the questioning
of the staff and worked out the offers to the company Oriflame Latvija about the staff’s
selection improvements.

In the Bachelor’s Paper working out were used analytical, comparative methoda, factors
definitions and graphs methods.

The Bachelor’s Paper results is possible to use in the staff’s selection process improvement.



IEVADS

Cilveki ir vislielaka vertiba —to saprot uznémumi, kuri ir balstiti uz zinaSanam. Tacu
dzives Tsteniba nebiit neliecina, ka pret visiem cilveékiem iztur€tos ka pret vislielako vertibu
vai ka vinu zinasanas tiktu novertétas vai izmantotas. Daudzos uznémumos cilvéki nejitas
iedvesmoti, piederigi vai tik brivi, lai izteiktu savu viedokli. Starp dazadiem uzpémumiem
pastav biitiska atskirtba gan darbinieku uzvedibas, prasmju un attieksmes zina, gan vaditaju
istenotas politikas un spriedumu un ricibas konkrétibas zina, kas ieverojami ietekmée
uznémuma stiprumu un veseligumu.

Misdienas pastav biutiska atSkiriba starp cilvekiem ka veértibu un tradicionalajam
finan$u un tehnologiju veértibam vai lidzekliem; izprotot iepriekSminéto atskiribu, organizacija
mainas domasanas veids un darbibas stils; biznesa Iimena strat€giju var Tstenot tikai ar cilvéku
lidzdalibu; lai izveidotu stratégisku pieeju cilvékiem, janodroSina spécigs dialogs visa
organizacija.

Masdienas arvien aktualaka probléma ir personala vaditaja sp&ja atlasit atbilstoSus
darbiniekus, jo darbinieku pienemsana darba, kas biitiska uzn€muma personala vadibas
sastavdala. Atlasitie cilveéki ir organizacijas nakotnes iesp€ja. L€émumam pienemt darbiniekus
darba ir ilgtermina sekas. Daudzi faktori ietekm& organizacijas, komandas un individa
veiksmi. Nepareiza cilvéka izvéle un nepareizu mérku izvéle vai darba organizacija ari var
klut par Skersli organizacijas un individa panakumiem. Visiem, kuri kaut reizi ir
nodarbojusies ar jauna darbinieka mekl€Sanu ir skaidrs, ka tas ir laikietilpigs un darbietilpigs
process. Pie tam, ir svarigi apzinaties profesionalas pieejas nozimi.

Bakalaura darba merkis ir izpétit personala atlases procesu mazumtirdzniecibas
uznémuma, par praktisku piemeru izvéloties SIA Viastor darbinieku atlases procesu, ka art
1zstradat prieksSlikumus SIA Viastor personala atlases procesa uzlaboSanai.

Lai sasniegtu noteikto mérki, tiek izvirziti uzdevumi:

% Pamatojoties uz literatiiras referativo analizi, raksturot personala atlases nozimi

mazumtirdzniecibas uznémuma;

+ Novertét biitiskos kriterijus, kas ietekmeé darbinieku atlasi;

*» Izanalizét dazadus personala atlases veidus;

¢ Uzskaitit un salidzinat personala atlases metodes;

¢ Novertet lemumu pienemsanas procesu personala atlasg;

¢ Raksturot SIA Viastor vispargjo darbibu Latvija un personala atlases procesu
SIA Viastor;

¢ Veikt SIA Viastor darbinieku aptauju un apkopot tas rezultatus;



¢ lIzstradat priekslikumus SIA Viastor personala atlases uzlaboSanai.

Darba izmantota viet€jo un arvalstu autoru speciala macibu literatiira un fundamentali
zinatniski pétijumi par personala vadibu, personala atlases un darbinieku novert€Sanas
jautajumiem, preses izdevumi, tai skaita, zurnali, laikraksti, dazadi interneta resursi, public&tie
materiali par SIA Viastor darbinieku mekl&jumiem, ka arT uzn@muma nepublicétie materiali.
Lidztekus tam par ekonomiska pétijuma avotu kalpo ari autora veikta speciala darbinieku
aptauja.

Bakalaura darba pirmaja dala ir teor@tisks ieskats personala atlases nozimei
uznémumos, uzskaititas un salidzinatas dazadas personala atlases metodes, ka arT raksturots
lémumu pienemsanas process personala atlase.

Bakalaura darba otraja dala ir praktisks SIA Viastor darbibas apraksts, ka arl
uzskaititas personala vadibas 1patnibas, veikta darbinieku atlases analize un apkopoti SIA

Viastor darbinieku aptaujas rezultati.

Sakara ar darba ierobezoto apjomu, taja nav iesp€jams ieklaut pilnigu un detalizétu
analizi par personala atlasi ka personala vadibas sastavdalu, tas nozim&, personala atlasi
apskatit vienlaicigi ar personala planosanu un personala novértésanu, tadel bakalaura darba
tiks apskatita tikai galvenie personala atlases veidi un metodes, ka arT [émumu pienemsana
personala atlase.

Bakalaura darba pétijuma periods ir sakot no 1999.gada Iidz 2007 .gada rudenim.

Bakalaura darba izstradasanai pielietoti dazadi pan@mieni, analizes veidi un metodes,
no kuram galvenas ir analitiskas, ekonomiskas analizes, statistiskas salidzinaSanas metodes
(saltidzinasana, grup&Sana, vid€jo un relativo lielumu aprékinasana), ka art faktoru noteikSanas

metode, ka ar1 dazadas grafiskas metodes.



1.PERSONALA ATLASES PROCESA NOZIME UZNEMUMA
VEIKSMIGA DARBIBA

Saja nodala autore apskatis, kadu vietu personala atlase ienem visa personala vadibas
sisttma uznémuma, salidzinas dazadu autoru viedoklus par personala atlases defingjumu un

atzimes kada ir personala atlases nozime uznémuma darbiba.

Misdienas personala ka uznémuma resursa loma aizvien vairak pieaug. Darbaspeka
kompetence un radoSais potencials ir nozimigakais faktors jauno tehnologiju attistibai.
Darbinieka spg€jas generét ideju vai radit jaunu produktu, izmantojot savu smadzenu
potencialu, tiek vértéta ka produkts ar visaugstako pievienoto vertibu. Tapeéc katram
uznémuma ir jamak atrast piemérotakos darbiniekus lieki neizSkiezot savus resursus —gan
laika, gan naudas resursus.

Par personala atlases defingjumu dazadi autori izsakas dazadi.

“Ar personalatlasi més saprotam organizacijai un amata pozicijai visatbilstosaka un
vispiemérotaka kandidata izv€li no noteiktas kandidatu kopas. Personala atlases meérkis ir
ideala sakritiba starp kandidata kompetenci un amata prasibam, ka ari organizacijas
korporativo kultiru, mérkiem un ieks€jo sadarbibu” (I.ESenvalde) (4, 64).

[.LESenvalde personala atlasi pielidzina personala novertéSanai atlases procesa.
»Personala noveérté€Sana atlases procesa ir arkartigi nozimiga un izskiro$i svariga cilvéku
resursu kompetences kvalitates un lojalitates noteikSana. Personala specialistiem, atlasot
jebkura Itmena un veida specialistus un vaditajus, savos vertejumos javadas pec valdoSajam
korporativajam veértitbam, domingjosa vadibas stila, komandu sadarbibas prakses, pieprasita
sveSvalodu zinaSanas Iimenpa, datorprasmju nepiecieSamibas pakapes un, protams,
nepiecieSamajam kompetences sastavdalam” (4, 78).

Personala atlase ir jaapskata vienlaicigi ar personala mekléSanu (I.Forands). ,,Atlase ir
viena no darbietilpigakajam personala vadibas procediiram. Rodoties nepiecieSamibai aizstat
izbrivéjusos vai jaunizveidojuSos darba vietu, vispirms javeic esoSa amata apraksta
izverteésana vai, ja tada nav, izstrade.

Atlase sekmgjas, ja ieprieks noskaidrots:

% Ko meklg (prasibas)
< Kuriegit informaciju;
«  Kanovertés pretendentus;

% Ka veiks personala lietvedibu.



Atlases procesa objektivitati nodroSina konkursi un pretendentu novert€Sana.
Konkurss biis sekmigs, ja ieveros atklatibas principu, proti, publicgjot sludinajumu un visiem
pretendentiem izvirzot vienadas prasibas” (5, 35).

Maira Kehre atspogulo modeli, ,.kas orientgjosi raksturo daudzveidigos aspektus, ko
sevl ietver pardomats personalmenedzments uznémuma. M.Kehres personalmenedzmenta
modeli personala atlase ir viens no personalmenedzmenta apskatamajiem jautajumiem.

Personalmenedzmentu jautajumu loks:

1. Personala planoSana;

2. Personala meklésana;

3. Personala atlase;

4. Adaptacijas programma;

5. Personala vadiSana

6. Personala novértéSana” (11, 11-12).

Atskiriba no iepriek$€jiem autoriem, Sis personalmenedzmenta jautajumu loks parada,
ka personala atlase tiek apskatita atseviski no personala mekleéSanas. Maira Kehre neuzrada
precizu personala atlases defingjumu, bet uzsver iepriek$¢jas atlases butibu, kas pamata
atspogulo personala atlases defingjumu. ,,Veikt ieprieksgjo atlasi nozim& parbaudit, cik liela
meéra pretendenta spéjas, izglitiba un rakstura Ipasibas atbilst attiecigas darba vietas prasibam”
(11, 52).

»Persondla atlase un izvéle ir saistita ar mérktiecigu Stata vietu planoSanu jeb
izveidoSanu, lai piesaistitu atbilstoSus kandidatus un pienemtu vinus darba” (I.Boitmane)
(3,9).

Ilze Boitmane piedava personala atlases un novért€Sanas modeli, kas izveidots,
balstoties uz personala atlases procesa Ipatnibam Latvija un praktiskiem aspektiem.

Personala atlases un novértéSanas procesi maza un liela uznémuma ir salidzinati un

paraditi 1.1.tabula.



1.1.tabula

Personala atlases un novértéSanas procesi maza un liela uznémuma (3, 10)

Liela uzpémuma personala atlases un
novértésanas procesi tiek vaditi péc Sadas

shémas

Maza uzpemuma personala atlases un
novértésanas procesi tiek vaditi péc §adas

shémas

Personala planosana un budzeta saskanoSana

Personala atlases un novertéSanas resursu

izvéle

Personala atlases un novertéSanas resursu

1zvele, budzets

Prasibu noformuléSana un darba sludinajuma

izveide un publicéSana

Prasibu noformul&$ana un darba sludinajuma

izveide/ public€sana

Kandidatu pieteikumu un CV izveértésana

Kandidatu pieteikumu un CV izvértéSana

Pirmo darba interviju veikSana

Vienas vai divu darba interviju veikSana
(darba uzdevumi, simulacijas, aptaujas, testi

u.c.)

Kandidatu izvertésana

Kandidatu izvertesana

Otro un treso darba interviju veiksana (darba

uzdevumi, simulacijas, aptaujas, testi u.c.)

Kandidatu kompetencu novertésana

Referencu jeb atsauksmju ievakSana

Referencu jeb atsauksmju ievakSana

Finala interviju organizéSana

Finala interviju organizé€Sana

Kandidatu  novértéSana un potenciala | Kandidatu  novértéSana un  potenciala
darbinieka izvele darbinieka izvéle

Darba ligumu noslégsana Darba ligumu noslégsana

Jauna darbinieka ievadiSana darba un | -

uznémuma (adaptacija)

No 1.1.tab.izriet, ka liela uznémuma

personala atlases un noveértéSanas procesi ir

detalizeti un siki izstradati, tai pasa laika maza uzn€muma, ierobezoto personala skaita un
finansialo resursu dél, personala atlases un novérté€Sanas process saisinas un tiek izlaista
personala planosana un budzeta saskanoSana, otras un tresas intervijas, kandidatu kompetencu
novertéSana un mazak uzmanibas tiek veltitas jauna darbinieka ievadiSana darba un
uznémuma.

Péc Ilzes Boitmanes viedokla ,personala atlases un novertéSanas procesa
menedzmenta pamata ir maksimala efektivitate un plans, lai tiktu precizi ieveroti termini un

efektivi sasniegts vélamais rezultats.



Personala atlases menedzmenta pamata ir:

«  Konkursa izsludinaSanas un pieteikumu terminu skaidra noteikSana;

*  Maksimala, vienlaiciga mekl€Sanas resursu apzinasana un izmantosana;
s Picteikumu izvert€Sanas un atlases laika noteikSana;

% AtbilstoSu un atlautu metozu izmantosana kandidatu novertesana;

«»  Maksimali atvieglota un atra novertéSanas procesa veikSana;

% Savlaiciga un atra projekta nobeiguma fazes organizésana” (3, 22).

Tapat ka [.Forands un [.ESenvalde ar1 I.Boitmane personala atlasi apskata vienlaicigi
ar personala mekl€Sanu un personala noveértésanu atlases procesa.

Ar1 Inese Voroncukas personala atlases defin€jums ir lidzigs iepriek$€jo autoru
defingjumam. ,,Personala izvéle ir process, kura atlasa vispiemérotako pretendentu no tiem,
kuri pieteikusies uz kadu noteiktu darba vietu. P&c biitibas tas ir prognozésanas uzdevums, jo
japaredz, ka attiecigais pretendents vélak uzvedisies un darbosies realaja darba vieta.

Tomer Inese Voroncuka ir vienigais autors, kas akcente ka personala atlases politiku.

P&c vinas viedokla personala atlases politikai jaietver Sadi faktori:

*

% Juridiskie nosactjumi,

% Merkis, nemot véra individu pilnigaku attistibu;

« Organizacijas merki, piemeram, stabilitate, paplaSinasanas;
« Darbaspéka nepiecieSamibas prognozesana;

¢ Personala loma atlases procesa;

¢ Izmaksas;

D3

» Atlas€ izmantota profesionala tehnika;
« Konkurentu atlases politika.

Tapat Inese Voroncuka precizi spgj formulét personala atlases mérki. Péc vinas
domam, atlases procesa mérkis ir ne tikai izv€leties vispiemérotakos pretendentus, bet ari
parliecinat vinus, ka tas biitu arT vigu interes@s ieklauties organizacija, jo pat liela bezdarba
apstaklos atlase ir divpus€js process: pretendents novert€ organizaciju tikpat ripigi, cik
organizacija noveérteé vinu. Lidz ar to atlases galvenais mérkis ir izteikt piepemamu
piedavajumu pretendentam, kur§ péc apkopotas informacijas $kitis vispiemeérotakais” (18,
163-164).

Tai paSa laika tikai Inese ESenvalde ir analiz€jusi atlases koeficientu. “Atlases
koeficients ir attieciba starp konkrétaja pozicija pienemto cilvéku skaitu un kandidatu skaitu
uz to, pieméram, atlases koeficients 1 nozime, ka uz konkréto poziciju ir bijis tikai viens
kandidats un tas arf ticis pienemts darba. So raditaju izmanto, lai raksturotu atlases procesu,

1pasi profesionalas atlases kompanijas un starptautiskajos uzn€mumos, tas raksturo gan darba
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tirgus piesatinatibu ar konkrétas kompetences kopumu, gan art kompanijas popularitati $aja

tirga” (4, 77).

Tapat ka visa personala darba, ari personala atlasé ir janem véra likumdoSana. Pie

darba likumdosanas personala atlases procesa janem véra:

1.

2
3.
4

e

Darba likums;

Darba stridu likums;

Valsts darba inspekcijas likums;

MK noteikumi par minimalo méneSa darba algu un minimalo stundas tarifa
likmi;

Civilprocesa likums;

Civillikums u.c. normativie akti regulé darba tiesiskas attiecibas starp darba
devg&ju un darbinieku, darba dev€ja atbildibu, valsts institiiciju pilnvaras, ka ar1

tiesas lomu darba stridos.

Salidzinot dazadu autoru viedoklus par personala atlasi var secinat, ka personala atlase

ir viens no personala vadibas instrumentiem, ar kuru palidzibu tiek atlasits vispiemérotakais

pretendents vakantai darba vietai. Personala vadibas jédziens ir identisks miuisdienigakam tas

formulg§jumam —personala menedzments vai cilveékresursu vadiSana. Turpmak autore

raksturos personala atlasi, ka vienu no personala vadibas sastavdalam, ka ar1 personala atlasi

apliikos vienlaicigi ar personala mekléSanu un personala noveértésanu atlases procesa.

11



2.PERSONALA ATLASES VEIDI

Saja nodala autore raksturos personala atlases veidus, kas ir jaunu darbinieku
piesaistiSanas process, kuriem ir tas zinaSanas, izglitiba un spgjas, kas nepiecieSamas, lai
sasniegtu organizacijai izvirzitos merkus. Lai atrastu atbilstoSu personalu, pastav dazadas personala
mekl€Sanas iespgjas un tas iedala -ieks$€jos un argjos meklesanas veidos. Autore Tpasu uzmanibu

veltis tieSi personala ar¢jas atlases veidiem.

2.1.Personala iekSéja atlase

Misdienu uznémumiem aizvien vairak palielinas pieprasijums pec darbiniekiem, kuriem ir
atbilstosas darbasp&jas un kvalifikacija. Neapsaubami uznémuma personala vaditajam ir jasapulce
péc iespgjas labaka darbinieku komanda, kas var€s realizét uznémuma nostaditos mérkus. Pirms
meklét personalu arpus uzpeémuma, kas ir salidzinosi dargaks un darbietilpigaks process,
uzpémumam ieteicams izskafit uzp€muma riciba esoSo darbinieku iesp&as — vai jaunos
pienakumus ir iesp&jams veikt ar pasu darbinieku sp&jam un prasme&m.

Personala ieksgja atlase ir vakantas amata vietas aizpildiSana, izmantojot kompanija
stradajoSos darbiniekus. Personala iek$€jai atlasei ir zinamas priekSrocibas un tritkumi, salidzinot ar
personala argjo atlasi.

Personala ieksgjas atlases prieksrocibas:

*  “Papildina un pilnveido darbinieku motivacijas mehanismu;

¢ Veidojas mobila uznémuma personala politika;

X/
L X4

Uznémumam savi darbinieki nav svesi; darbinieka iestradasanas jaunaja

vieta ir atvieglota, jo tiem uznémums ir jau pazistams;

<+ Samazinatas izmaksas, kas ir saistitas ar darbinieku meklesanu;

% Samazinas darbinieka parbaudes laiks (nav jaiziet parbaudes laiks);

% Atalgojuma Iimenis var palikt tads pats vai nedaudz pieaugt, tacu tas
neparsniedz tirgus cenu;

«  Vakanci var atri aizpildit bez ilgas meklésanas;

s Atbrivojas sakotngjas vietas jaunajai paaudzei” (S.Ruskule) (15, 385).

Personala iek$g€jas atlases trukumi:

s “Izveles iespgjas ir ierobezotas;

%  Iespgjams, ka darbinieks pieturas pie veciem stereotipiem, nav inovators;
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33

Darbinieks, kas pieteicies uz jauno darbu, atraidiSanu var uztvert ka sakavi
vail vainu sp&ju nenovertéSanu, samazinot atdevi 11dzSingja darba;
Darbinieks, iesp&jams, bisies no ieprieks€ja priekSnieka, kas varbiit jutisies
personigi aizskarts;

Vaditajs var justies personiski aizvainots sakara ar to, ka darbinieks censas
maintt darbavietu;

Vaditajs var likt SkérSlus kvalificéta, augt griboSa un augt spgjiga
darbinieka aizieSanai;

Vaditajs var ieteikt attiecigajam darbam mazak piemé&rotu darbinieku, no
kura grib atbrivoties;

Palielinas subjektivais faktors (pieméram, sartigtinajums kolégos);

Rodas jauna nepiecieSamiba aizpildit atbrivojusas darba vietas;

Samazinas darbinieku aktivitate, ja priek$nieka vietu automatiski parnem

vina vietnieks” (I.Voroncuka) (18, 144).

Personala ieksgjas atlases iesp€jas ir atkarigas no uznémuma lieluma. Mazos un

vidgjos uzn@mumos tas ir tikpat ka neiesp&jami, bet lielos uzp€mumos (virs 250 stradajoso)

darbinieku parcelSsana un paaugstinasana darba ir parasta lieta. Pienemt darba jaunu

darbinieku ir vienkarsakais, lai gan ne vienigais un varbiit pat ne labakais risinajums.

Popularakie personala ieksgjas atlases veidi:

1.

“Darba reorganizacija: darbus var pardalit tada veida, ka tie ir paveicami,
izmantojot esoSo personalu, un jauna darbinieka pienemSana vairs nav
aktuala;

Virsstundu izmantoSana: labus rezultatus var sasniegt, izmantojot
virsstundu darbu. Dazi personala dienesta vaditaji praksé biezi lieto So
variantu, kur§ griiti sastopams augsta bezdarba Iimena gadijuma, bet var bt
labakais risinajums, ja saskaras ar 1slaicigu problému;

Nepilna darba diena: plasi izplatita ir pilnas darba dienas aizstasana ar
nepilnu darba dienu. Ta nodroSina ari iespgju sadalit vienu pilnas darba
dienas darbu divas dazadas vietas izvietotas darba vietas” (18, 141);
“Darbinieku datu bazes izmantoSana: darbinieki pasi var but pieteikusies
uz kaut kadiem noteiktiem amatiem ieprieks izsludinatajos konkursos, vai ar1
personala attistibas parrunu vai karjeras planoSanas laika izteikuSi v€lmi
darboties kada noteikta sfera un pozicija;

Vakances izsludinasana interneta: alternativa ickS€jai datu bazei. Laba

metode, lai veicinatu darbinieku motivétibu un lojalitati: darbinieki augstu

13



noverté, ja kompanijas personala politika paredz, ka ikviena vakance
vispirms tiek izsludinata interneta vai viet€ja avize, tad€jadi dodot iesp&ju
tieSi kompanijas darbiniekiem izm&ginat savus spékus;

6. Individuala amata piedavasana kadam noteiktam darbiniekam, nemot
veéra karjeras planoSanas un darba rezultatu novert€sanas datus;

7. leteikums: Vakances gadijuma attiecigas struktiirvienibas vaditajs vai tas
darbinieki var paust izteiktu vélmi piedavat attiecigo amatu kadam noteiktam
darbiniekam. Sis atlases veids ir lidzigs piedavajumam, tikai pastav §is
ieteikuma faktors” (4, 67);

8. Darbinieku administrativa parceliana cita darba. ,,Sada vajadziba var
rasties, mainoties organizacijas struktiirai, -izziidot atseviskam darba vietam,
bet vietam rodoties no jauna. Parcelot darbinieku, pastav vairaki
priek$nosactjumi, kas organizacijai jaievero, -parcelSanai janotiek atbilstosi
noslégtajam darba ligumam un sanemot darbinieka piekriSanu” (18, 147).
Darbinieku parcelSana var realizéties ka paaugstinasana - darbinieka karjeras
planoSana, virzoties pa karjeras kapném uz augsu, ka ari parvietoSana -
darbinieku parvietosana no vienas tirdzniecibas telpas uz citu tirdzniecibas
telpu, tapat ar parvieSana starp pilsétam, rajoniem;

9. Personala attisttba un apmaciba, sagatavojot organizacijas iekSejas
rezerves. “Organizacijas rezervju sagatavoSana var izmantot dazadas
metodes:

% Darbinieku apmaciba un izglitoSana kursos;

«» Vadoso darbinieku aizvietoSana to prombitnes laika;

* Spgjigako darbinieku izvirziSana uz mazliet augstaku un
atbildigaku darbu;

% Darbiniecku apmaciba arpus organizacijas, komand€jums uz citam
organizacijam” (18, 146).

Personala ieksgja atlase nozZimé brivas darba vietas aizpildiSana, izmantojot organizacija
stradajosos darbiniekus. To var izdarit paaugstinot, parvietojot darbiniekus, izsludinot informaciju
par vakanci organizacijas interneta majas lapa, uzklausot vadibas ieteikums. Uznémuma atkariba no
nepiecieSama personala skaita, kvalifikacijas, darba tirgus tendencém, izvélas sev piemérotako

personala ieksgjas atlases metodi.
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2.2.Personala areja atlase

Ja uznémums nevar atrast atbilstoSus amata kandidatus, izmantojot iek§€jos personala
mekl&Sanas veidus, uzneémums var mekleét kandidatus arpus uzpémuma.

Lielaka personala izvéle ir tad, ja jauno darbinieku mekl€ arpus uznémuma, nevis izmanto
tikai uznémuma personala ieksgjo potencialu. Ieprieksgja pieredze, ko darbinieki ir ieguvusi citos
uznémumos, dod jaunus impulsus attistibai un darba uzlabojumiem. Tomer personala atlase arpus
uznémuma ir saistita ar augstakam izmaksam, lielaku riska faktoru par darbinieka atbilstibu darbam
un uznémumam, darba klimatam, ka arT pagarina izméginajuma laiku.

Argja personala meklg$ana ir amatu kandidatu piesaistiSana no ar&ja darbaspéka tirgus.
S.Ruskule piebilst, “lai izveletos jaunu darbinieku, biitisks priekSnoteikums ir prasme
orientéties pasreiz€ja darba tirgus situacija.

Potencialo kandidatu mekléSanai var izmantot vairakus avotus, lai neierobeZotu to
izveli un iegutu plasaku piedavajumu, kas savukart nodrosinas labaka darbinieka pienemsanu.

Avotu izvélei ir jabalstas uz uzn@mumam atbilstoSiem kriterijiem.

1. Laika faktors — vai var piedavat kandidatu noteikta, ierobezota laika?

2. Apmaksa — vai izveletais avots nav parak dargs un vai nav lietderigak
izveleties citu?

3. Kovalifikacija — vai attiecigajam avotam ir zinas par vélamo kandidatu?

4. Skaits — vai avotam ir pietickams skaits kandidatu?

5. TIzvietojums — vai ir kandidati no vélama regiona?.

Popularakie personala argjas atlases veidi:

1. Sludinajumu izvietoSana centralaja presé un citos publiskajos medijos.
Tradicionals un visplasak pielietotais personala ar€jas atlases veids.
Sludinajums neattiecas tikai uz bezdarbniekiem, bet ar1 uz tiem, kas vélas
mainit savu darba vietu, kas vélas ieglit un izmantot labakas profesionalas
iesp€jas, kam ir attiecigi izdevigaka uzn@émuma atrasanas vieta vai kads vélas
iegiit lielaku atalgojumu” (15, 387);

2. Vakances registréSana Valsts nodarbinatibas dienesta. Izmantojot Valsts
nodarbinatibas dienesta pakalpojumus, ir gan priekSrocibas, gan trukumi.
Galvenas prieksrocibas:

¢ “Pieejama informacija par stavokli darbassp€ka tirgii plasa
regiona;
¢ Pretendentus atlasa nacionala méroga;

% Erta datu baze;
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«» Sociala atbildiba;

¢ Var atri atlasTt pretendentus” (29, 154);

Galvenais trukums ir tas, ka registros ir vairak datu par bezdarbniekiem,
nevis par stradajosiem, kuri mekle citu darba vietu;

Vakances registrésana darba meklétaju agentaras. “Tas ir darba birzas,
smadzenu mekl&taju firmas, ka ari jebkura cita agentiira, kura nodarbojas ar
pretendentu mekl€Sanu, sijasSanu, parbaudi un to rekomendéSanu kadam
darbam” (12, 70).

Galvenas prieksrocibas, izmantojot $adu personala atlases veidu:

s Tiek ietaupits laiks, nauda, ko citadi butu izmantojusi
reklamai, pretendentu  pieteikumu  izskatiSanai  un
novertésanai, ka ar1 pirmas kartas intervijam ar kandidatiem;

% Var ilgak paturét slepeniba faktu, ka konkr€tais uznémums
mekl€ darbiniekus, lidz pat laikam, kad tiek uzsakta intervija;

+  Kandidati, kuru tiks intervéti, pilniba atbildis prasibam.

Galvenie trikumi:

*

% Nav prasmes sadarboties ar $adam agentiiram;

% Dardziba (samaksa par pakalpojumu ir no 10 Iidz 25% no
pretendentu sakuma algas);

% Personiga vai citu pieredze par sadarbibu ar sliktas reputacijas
agentlram;

¢ Parlieciba, ka neviens cits ka pati organizacija nezinas labak
kadu pretendentu ta mekle” (18, 157);

Karjeras dienu apmekléSana un kandidatu vervésana augstskolu

studentu vidii: ,,populars veids, kada kompanijas atlasa labakos studentus,

maksajot par potencialu (realas darba pieredzes un sasniegumu Sim

kandidatam v€l nav) un piedavajot labu, stabilu ar izaugsmes iesp&jam”

(4,69);

Pieredzes apmainas programmu un studentu prakses izmantoSana: plasi

izmantots starptautisko uzp€mumu panémiens vidéja un zema kompetences

Itmena specialistu atlasei;

Labako darbinieku parpirk$ana no konkurentiem. Visbiezak darbinieku

parvilinaSana izdodas Tistenot konkurentu parmainu un jaunievedumu

situacijas, kad dazadu komunikacijas klidu d€] atslégas darbinieki baidas
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10.

zaud@t savu varu, statusu un ietekmi, tad€l padodas vilinajumam kaut ko
mainit sava karjera;

Kandidati pasi iesiita savus CV —“organizacijas, kuram ir labs brants darba
tirgll un pozitivs publiskais téls, nereti kandidati datu baze veidojas, pasiem
kandidatiem brivpratigi iestitot savus CV un pieteikumus, kuros var bt
precizeta vinu vélme darboties kada noteikta amata;

Kandidatu atlase dazados pasakumeos. Interesants un uz personigajiem
sakariem balstits atlases veids, kas paredz, ka personala specialists zina, kada
veida profesionali vipam ir jaatrod, un apmekle tadus pasakumus, kuros
satiekas specialisti ar nepiecieSamo kompetenci” (4, 70-72);

Agrakie darbinieki — “uznémums var nolemt pienemt darba cilvéku, kas jau
agrak ir taja stradajis. Parasti tie ir sezonas stradnieki. Uznémums vélas Sos
cilvékus pienemt atkal darba tapéc, ka tiem jau ir zinama pieredze un ari
uznémums tos ir iepazinis” (15, 388);

Personala Iizings. Tas nozimé, ka no 1pasa personala lizinga uznémuma
iziré noteiktas kvalifikacijas darbinieku. Darbaspeka lizinga uzpemums
iznoma uzpémumam darbaspeku pret samaksu uz noteiktu laiku. Sadas
firmas piedava darbiniekus uznémuma parvaldei un dazadus specialistus
produkcijas razoSanai. Personala lizingu var izmantot gadijumos, kad
pastavigie darbinieki dazadu iemeslu d€] nevar atrasties darba, pieméram,
atvalindjuma vai slimibas gadijumos, ja uzp€émumam ir vairak pasiitijumu 1sa
laika perioda, ko bez papildu darbaspéka nav iesp&jams paveikt.

Personala lizinga iesaistito personu savstarp€jas attiecibas ir paraditas 2.1.att.

Personala lizinga Maksa atlidzibu Uzpémums

Piedava darbinieku

A 4

firma <

A A

Prasibas péc darba darba noradijumi par

noteikta

atalgojuma

ligums izpilde veicamo darbu

\ 4

Lizinga darba
némejs

<
<

2.1.art. Savstarpéjas attiecibas lizinga procesa (18, 155)
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2.1.att.parada savstarpgjas attiecibas lizinga procesa starp personala lizinga firmu,

personala izirétaja firmu (uzp€émumu) un lizinga darba néméju.

1.

“Personala lizinga firmas:

R/
A X4

D3

o
*

*

Sleédz ligumu par darba némejiem laiku;

Maksa tiem neto darba algu;

Nomaksa ar darba némeju saistito nodoklus;
Darbinieks uz laiku ir tiesi paklauts lizinga firmai;

Slédz darbaspéka iziréSanas ligumu ar ieinteres€tu organizaciju

Personala izirétaja firmas:

Sledz ligumu ar personala lizinga firmu par darbaspéka
1zirésanu;

Lizings firmai nomaksa liguma paredz&to nomas maksu par
personala izmantoSanu;

Darbiniekam ierada darba uzdevumus;

Pirmo Cetru stundu laika p&c darba uzsaksanas drikst darbinieku

atlaist, nemaksajot par nostradato

Personala lizinga prieksrocibas:

Ar So metodi uzn€mums var noverst neregularu pieprasijumu
péc personala 1sa un vidgja laika perioda;

Uznémums ietaupa personala mekleéSanas un parvaldes
izmaksas;

Péc darba pabeigSanas nerodas problémas, kas saistitas ar

darbinieku atlaiSanu” (18, 155-156).

Galvenais trukums - Iréto darbinieku darbs uznémumam izmaksa dargak neka

pasu attiecigas specialitates darbinieks.

Personala atlases firmas. Atkariba no uzpémuma lieluma, organizacija var

personala atlasi uztic€t personala atlases firmam. Personala atlases firmu

priekSrocibas un trikumi ir vienlidzigi ar Vakances registréSsanu darba

mekl&taju agentras. Popularakas Latvijas personala atlases firmas Latvija:

R/
A X4

"WorkingDay ir viens no Latvijas vadosajiem personala atlases
un apmacibas uznémumiem, kur$ sava nozaré darbojas jau sesto
gadu. WorkingDay pakalpojumus izmanto Latvijas lielakie,
mazie un vidgjie uznémumi, jo WorkingDay pakalpojumi ir
elastigi un pieejami ikvienam, neatkarigi no personala atlases

strat€gijas un metodém” (36);
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D3

»  “CV Market - personala atlases vortals, kas Latvija darbojas
kops 2003.gada. CV MARKET apvieno progresivakos
uznémumus un izglitotus karjeru veidojosus darba mekl&tajus,
piedavajot izmantot misdienigu timekla tehnologiju vinu
savesanai kopa. Moderns CV veidotajs latviesu, krievu un anglu
valodas, darba piedavajumi, karjeras centrs un plass citu

pakalpojumu klasts — CV Market.lv!” (26);

X/
L X4

"Fast People piedava augsta limena apkalpoSanu un pieredzi,
kas desmit gadu laika palidzgjusi piepildit misu vietéjo un
starptautisko kompaniju vajadzibas. Fast People tika nodibinata
1994.gada. Sobrid Fast People piedava klientiem personala
meklesanas, atlases, apmacibas un novérté€sanas pakalpojumus,

ka arT darbinieku apmierinatibas p&tijumu veikSanu." (27);

«  Komunikaciju Darbnica - "Personala atlase un novérté€sana.
Seminari, trenini, konsultacijas saskarsmé un komunikacija,
klientu apkalpoSana un pardosana, vadiba, marketinga" (28).
P&c iepaziSanas ar personala ar&jas atlases veidiem autore secina, ka, piemeklgjot jauno

darbinieku arpus uzpémuma, tas dod iesp&ju iegiit darbiniekus ar jaunam idejam uznémuma

darbibas uzlabosana, ka ar1 uzlabo uzn€émuma mikro klimatu, jo palielina konkurenci starp
esoSiem darbiniekiem, ka rezultata palielinds ar darba rezultatu kvalitate un kvantitate.

Aizvien popularaks personala argjas atlases veids klust personala lizings, bet savu popularitati

strauji zaud€ vakances registréSana Valsts nodarbinatibas agenttras, ka ari darba mekl&taju

agenttras. Tai pasa laika visizplatitakais veids —sludinajumu izvietoSana dazados masu

medijos savu popularitati gadu gaita nav zaudgjis.
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3.PERSONALA ATLASES METODES

Saja nodala autore apskatis uznémumu pielietotos personala atlases veidus atkariga no
uznémuma lieluma, pamatdarbibas, stratégijas, uzskaitits izplatitakos personala atlases veidus
- ieprieks€ja atlase, testi, darba intervijas. Praks€ vél pielieto arT darba imitaciju, ka ar1 lomu
speles. Nemot véra uznémuma organizatorisko struktiiru, uzn€mumi var uztic€t personala

mekl&jumus un atlasi personala atlases firmas.

3.1.1epriekseja atlase

Dazadas literatiras CV un pretendentu pieteikumu analizi definé dazadi, piem&ram,
ieprieksgja atlase (M. Kehre, I.Voroncuka), sakotngja atlase (I.Boitmane), papildus
informacija (I.Forands), sanemto dokumentu analize (I.ESenvalde).

“leprieksgjas atlase nozimeé parbaudit, cik liela méra pretendenta spgjas, izglitiba un
rakstura Tpasibas atbilst attiecigas darba vietas prasibam” (M.Kehre) (11, 52.).

Ieprieksgja atlases posma informaciju sniedz:

1.Curriculum vitae;

2.Pretendenta pieteikums;

3.Atsauksmes no ieprieks€jam darba vietam (rekomendacijas);
4.1zglitibas dokumenti.

Ieprieks€ja atlases posma informacijas analize:

1. Curriculum Vitae. Daudzos materialos tiek piedavati visdazadakie dalijumi,
péc kuriem ir iesp&jams aprakstit autobiografiju, darba un izglitibas pieredzi.
Universala Curriculum Vitae (CV) forma nepastav. Tomer ir dazi aspekti,
kuriem ir ieteicams pieverst uzmanibu, parlikojot sagatavotos CV.

CV galvenie izvertesanas kritériji ir paraditi 3.1.att.
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Curriculum Vitae

Personiga informacija

Izglitiba

Darba pieredze

Papildus zinaSanas un
iemanas

Intereses un hobiji

3. Latt. Curriculum Vitae galvenie izvértéSanas kriteériji (a)

3.l.attredzams, ka Curriculum Vitae pamata atspogulo sekojoSu
informaciju:

1.Personiga informacija. Saja dala tiek noradits:
< Personas vards un uzvards;
< Adrese;
s Kontakttalruni;
s Citi sazinas I1dzekli, piem., fakss, e-pasta adrese
«  DzimS$anas datums un vieta.
2.1zglitiba. Zinas par izglitibu tiek noraditas apgriezta seciba, t.i.,
vispirms tiek noradita pédeja pabeigta izglitiba, tad priekSpedeja utt.
Noteikti norada skolu, kura iegiita vid&jo izglitibu pat tad, ja
potencialam darbiniekam jau ir ieglitas vairakas augstakas izglitibas.
Katrai skolai noteikti klat tiek pievienoti gadu skaitli, kad potencialais
macijies, ka arT informaciju par skolas atrasanas vietu un, protams,
norada iegtto izglitibu vai kvalifikaciju.
3.Darba pieredze. Seit tick noradita potenciala darbinicka iepriek3gja
darba pieredze apgriezta seciba, ieklaujot ari ligumdarbus, prakses
vietas, darbu vasaras brivdienas. Tiek noradita darba vietu, ienemamais
amats un laika periods, galvenie darba pienakumi.
4 Papildus zinasanas un iemanas. Seit tiek noraditas zina$anas un

iemanas, kas biitu noderigas, kandidgjot uz kadu konkr&tu amatu:
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+*  Valodu zinasanas;

< Datorzinasanas;
«  Dazadi kursi.
5.Intereses un hobiji. Seit tiek noraditas potenciala darbinieka intereses,
hobiji un aizrausanas.
Galvenie rakturlielumi, kam japievér§ uzmaniba, lai izvert€tu biografija ietverto
informaciju:

% “Izglitiba un pieredze;

e

S

Biografijas pilnigums. Svarigi, lai taja nebutu laika parravumu, jo

tas var liecinat, ka pretendents censas kaut ko noslépt;

* Pretendenta attistiba. Svarigi vai viga dzives ritumam raksturiga
meérktieciga, nepartraukta virziba, vai arl tas liecina par
neizlémibu un neskaidribu attieciba uz profesionalajiem mérkiem,
pieméram, bieza darba vietas un darbibas virzienu maina;

« Pretendenta pastavigums. Vai biografijas apliecina pretendenta
izturibu, vai arl drizak liecina par vipa nepastavigumu —bieza
darba vietas maina Iidz ar neilgu viena vieta nostradato laiku.
Profesijas mainas un attistibas kriteriji javert€ loti piesardzigi.
Misdienas, kad ir liels profesionalo iesp&u un dazadibas
piedavajums ari netradicionalajas jomas, gluzi pielaujams izdarfit
vairakus meginajumus, ieckams tiek atrasta vispiemérotaka
profesija” (11, 53).

,CV izvertét ir daudz vienkarSak neka pieteikuma dokumentus, jo ir iesp&jams
izstradat precizus kritérijus, ko piemérot visiem viena konkursa kandidatam”
(3,51).
2. Pretendenta pieteikums. Ar pieteikuma vestuli amata kandidatam ir dota
lieliska iesp€ja ieinteresét potencialo darba deveju, jo izlasot to un iepazistoties
ar CV, darba devejs izlemj, vai aicinat pretendentu uz pirmo interviju. Tas
nozimé, ka pieteikuma ve@stulei ir konstruktiva, pozitiva, ka ari ta parada
pretendenta veélme ienemt attiecigo vakanci. Jau pieteikuma vestulé pretendents
atklaj darba dev€jam savas prasmes un zinaSanas, kuras var€tu bt
nepiecieSamas, lai veiktu konkréto darbu.

,Pieteikuma vestule organizacijai sniedz informaciju par to, vai ir vérts uzaicinat

pretendentu uz interviju un testiem, bet velak butiski palidz intervija, nosakot

intereSu jomas un diskusiju tematus” (28, 169).
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,»CV un pieteikuma vestules izvertéSanai ir nepiecieSams izstradat vert€sanas
krit€riju formu. Tas 1pasi nepiecieSams gadijumos, kad ir loti daudz pieteikumu
vai ar1 vairaki vakanc¢u konkursi notiek vienlaikus.

Pedgjos gados arvien mazaka nozime sakotngja atlasé ir autobiografijai un
pieteikuma v&stulei, vairak rekomendacijam un intervijai, kas lauj klatieng
parliecinaties par kandidatu atbilsttbu un motivaciju, ko nevar izveértét péc
iesniegtajiem dokumentiem” (3, 39).

“Pieteikuma un biografija pretendents informé par sevi. RakstiSanas veida un
stila atklajas pretendenta personibas iezimes, vina mérknostadnes, dzives un
darba uztvere, pasveértejums. No ta var uzzinat, vai pretendents ir vairak
emocionals vai lietiSks un logisks, vairak praktikis vai teorétikis, vairak kautrigs
un atturigs neka uzbazigs, vairak ideju parpilns, originals vai garigi kiitrs un
vienmuls§” (3, 56).

3.Atsauksmes no iepriekSéjam darba vietam. Atsauksmes jeb references tiek
ievaktas no iepriek$gjiem darba devéjiem vai saistitam personam.

Svarigakais kritérijs, analizgjot atsauksmes, ir ietvertd informacija par attieciga
darbinieka darbibas veidu un saturu:

% “Apjoms. Var pienemt, ka darba devgjs, kur§ pamatigi apraksta
darba némeja darbosanos un pauz savu attiecksmi pret vina darba
rezultatiem un izturéSanos pret citiem kolégiem, $adi gribgjis
vinam atvieglot jaunas darba vietas atrasanu. No ta izriet, ka
ieprieks€jais darba devgjs ir bijis apmierinats ar darbinieku. Isa
atsauksme liecina par nepilnigu darba devéja priekSstatu par darba
néméju un vina darbu, kas logiski ir tikai taja gadijuma, ja

darbinieks stradajis 1su laiku;

D3

» Redzamais. Ja atsauksm@ tiek piemin&tas tikai tas sp&jas, darba
galarezultati un izturéSanas veidi, kas attiecigajai darba vietai ir
paSsaprotami vai pilnigi nenozimigi, tad var secinat, ka darba
devgjs gribgjis darbiniekam iedot pozitivu atsauksmi, bet, iznemot
§1s paSsaprotamas lietas, nav vargjis pateikt neko pozitivu;

« Nokluséetais. Ja atsauksmé nav pieméroti svarigi darba attiecibu

aspekti, tad jasecina, ka tieSi Saja zipa ir bijusSas gritibas.

Pieméram, nav pieminétas attiecibas ar kol€giem, tad tas ir

bijusas problematiskas;
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o,

% Subjektivais. Jo personiskak un individualak izsakas darba devgjs,
jo daudz vairak var uzzinat par darba attiecibam. Pateicibas vardi
un laba veélgjumi, kas neaprobezojas ar visparigam frazém” (3,
45-55).

Tomér atsauksme nedrikst biit noteicosais vert€Sanas kritérijs. Tap&c janem véra
kandidata noveértéSanas process kopuma, jo gan testi, gan atsauksmes ir tikai
papildino$i posmi, nevis noteicosais novertéjuma kriterijs.

4.1zghtibas dokumenti. Par izglitibas dokumentiem kalpo gan atestati, gan
sertifikati, gan diplomi par noteikta izglitibas Itmena iegiiSanu. ,Izglitibas
dokumentos ir sniegti teorétisko zinasanu un praktisko iemanu novértgjumi. Sie
dokumenti satur minimalu informaciju par izglitibas veidu, mérki un ilgumu.
Atseviskos gadijjumos tas dod arT papildu zigas par vadibas kvalitatem,
sasniegumiem un Tpasam profesionalam sp&jam” (28, 176).

“Pretendenta iesniegto dokumentu raditais kop€jais iespaids, izskats, noform&ums
biezi liecina par viga riipigumu un gaumi, ka ari piliniem iegtt jaunu darba vietu. Tacu
jazina, ka zinamas pavirSibas rakstu un papira lietas daudz biezak sastopamas, nevis tirgotaju
un administratoru, bet gan tehniku un inZenieru vidu. Gadas, ka zemakas pretendentu grupas
(pardeveji, produktu piedavataji, reklametaji) izmanto atSkirigu formatu papiru, ietonétu
rakstampapiru un krasainu tinti, $adi meéginot izcelties ar kaut kadu ar&jo niansi (3, 55).

P&c iepaziSanas ar iepriek$gjas atlases biitibu autore secina, ka personala atlasé
ieprieks€ja atlasé var izmantot CV, pieteikuma v@stules, atsauksmes, izglitibas dokumentu
analizi. Ja pretendents atbilst amata izvirzitajam prasibam, vins$ piedavas turpmakos atlases

posmos.

3.2.Testu pielietoSana personala atlase

Atlases procesa var izmantot dazadus testus. Personala atlas€é var izmantot tikai
licenz&tus un adaptetus testus, turklat vienigi taja gadijuma, ja pretendents piekrit testéSanai,
jo pretgja gadijuma tiek parkaptas cilvéktiesibas un darba tiesibas.

»lests ir parbaudijums ar praktiski mérki. Atlases testus var definét ka sistematisku
procediiru, lai novertétu personas izturéSanos ar skaitliskas skalas palidzibu. Ta ir objektiva

un standartiz€ta tadas ricibas noveértéSana, kuru persona parada, veicot virkni noteiktu

uzdevumu” (28, 180).
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Pamata visos literatiiras avotos tiek izdaliti tris testu veidi, ko var izmantot pretendenta
atbilstibas noteikSanai. Testu nosaukumus gan autori interpreté dazadi:
1. Funkcionalie testi (praktiskie testi);
2. Intelekta testi (prata sp&ju testi);
3. Grafologiskie testi (personiskie, pshilogiskie testi).
Ilze Boitmane uzskata, ka ,,visus psihologiskos testus tiesi vai netie$i iesp&jams iedalit
noteiktas grupas, kas var noderét praksg€, lai vieglak izveletos attiecigaja situacija
visatbilstosakos” (3, 86).

Testu klasifikacija ir paradita 3.1.tabula.

3.1.tabula
Testu klasifikacija (11, 86)
Testa nosaukums Testu iedalijjums
1.Intelekta testi Vispargjo intelektualo speju testi

Specialie intelekta testi

2.Spé€ju novertesanas testi Motoros sp€ju novertésanas testi

Sensoros sp&ju novertésanas testi

Psihisko sp&ju noveértésanas testi

3.Personibas testi Personibas 1pasibu testi

Interesu testi

Attieksmju testi

Rakstura 1pasibu testi

Personibas tipa noteikSanas testi

3.1.tab.atspogulo tr1s popularakos testa veidus un to sikaku sadalijumu:
1. Ar intelekta testu palidzibu var noteikt cilvéka iedzimta un iegtta intelekta
Itmeni. ,, Testi, ar kuriem nosaka individa intelektualas spgjas, ietver:
% DomaSanas, domas izklasta, matematiskas uztveres, atminas,
darbibas izmainas uztveri un atbildes reakcijas noteikSanu,
+¢ Tehniskas un radosas domasanas un iemanas vai arl praktiskas
darbibas parbaudi” (5, 48).
2. Spé&ju novertésanas testi ir motoros un sensoros sp&ju noverteésanas testi, kuru
mazak pielieto praks€, taCu ar to palidzibu var noteikt cilvéka fiziskas
ipasibas, kas visbiezak var€tu noderét darba, kur§ saistits ar noteikta darba

izpildi vai arT jomu, kura nepiecieSamas noteiktas fiziskas 1pasibas;

25



2. Personibas testi praks€ tiek izmantoti visbiezak, ,jo tiem nepiecieSams
salidzinosi 1saks izpildes laiks, arT testu instrukcija un izpildes specifika ir
vienkarsaka. Atseviski izdala dazadu personibas izpétes testus, piemé&ram,
interese, motivacija, temperaments, rakstura ipasibas” (3, 87).

Pasreiz vien no popularakiem personibas testiem ir Profile XT — ,ta priekSrociba ir
iespéja izveidot precizu amata profilu un salidzinat visu iesp&jamo kandidatu rezultatus ar So
amata profilu, 1idz ar to nodroSinot visatbilstosaka kandidata izvéli. Tas lauj izvertét 3 darba
izpildei svarigus aspektus:

% MaciSanas potencials un logiskas domasanas ipatnibas;

«» Uzvedibas iezimes;

¢ Profesionalas intereses” .

Profile XT tests ir viena no vispopularakajam un plasak lietotajam metodém, ko
izmanto vairak neka 90 pasaules valstis. Ar novatoriskas metodes — ,,atbilsttba amatam”
palidzibu Profile XT lietotaji iegust butiskakos datus, kas nepiecieSami, lai pienemtu
pareizakus l[émumus, kas saistiti ar atlasi, apmacibu, darbinieku vadiSanu un paaugstinasanu.
Profile XT piedava misdienigu online tehnologiju, kas palidz noteikt cilvéka piemeérotibu,
atbilstibu konkrétajam amatam.

Profile XT palidz:

¢ Izlemt ko pienemt darba;

% Atlasit darbiniekus ar augstu produktivitati;
¢ Samazinat darbinieku mainibu;

% Paaugstinat darbinieku apmacibu efektivitati;
« Uzlabot komunikaciju;

% Risinat konfliktus;

% Paaugstinat produktivitati” (30).

Ilgvars Forands piedava vél divu veidu testus:

+»+ Mediciniskie testi, kas ,,lictojami profesijam, kuras prasa attiecigu veselibas
stavokli (Soferis, idenslidgji);

% Testi, kuri nosaka piemérotibu darbibai grupa (kosmonauti, projekta
menedzeri) un palidz noteikt tas Ipasibas, kuras nepiecieSamas sadarbibai,
komunikacijai. Sadi testi vispirms nosaka katra individa Tpasibas, bet
turpmaka parbaudé darbibu grupa” (5, 48).

Sos divus testu veidus Inese ESenvalde nosauc viena testd —specidlo sp&ju jeb
profesionalie testi (Sos testus darba devEjs var izstradat pats kopa ar attiecigas nozares

ekspertiem un interpretét to rezultatus kopa ar Siem ekspertiem).
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Inese ESenvalde piedava vél dazadus testu veidus:

+ ,Veselibas raditaju testi: narkotiku un alkoholu testi, genétiskie testi
(parbauda vai kandidats nav kadas laundabibas slimibas géna n@satajs,
piem&ram, Hantingtona Hareja slimiba, sirds slimibas, taisnas zarnas vézis);

% Dazadu fiziologisko raditaju testi (speks, veikliba, augstuma un spiediena

izturiba)” (4, 99).

[.Boitmane piedava testu teorétisko sadalijumu péc atseviskam 1pasibam:

1. ,,P&c situacijas —individualie, grupu testi;

2. P&c valodas 1patnibam —verbalie, neverbalie testi;

3. Péc rekvizitiem —izpilda uz papira, izpilda elektroniski, izv€las atbilzu
variantus;
P&c konstrukcijas —psihometriskie testi;
P&c teorijas —izpildamie (tieSie) vai projektivie testi;

P&c modulu skaita —viendimensionalie un daudzdimensionalie testi;

N o » s

P&éc atkaribas —respondents pats analiz€ testa rezultatus vai testu analizé
Vertetajs;
8. P&c uzdevuma veida —testa briva (iesp&jama variacija, improvizacija) vai
strukturéta (precizi defin€ts uzdevums vai dotas atbildes) izpilde;
9. Pec izpildes laika —Itmena noteikSanas vai izpildes atruma testi” (3, 87).
P&c iepaziSanas ar testu izmantoSanu personala atlases procesa autore secina, ka
atbilstosi vakantai darba vietai, katrs uzn@mums pats izvélas, izmantot vai neizmantot testus.

Testus ir iesp&jams dazadi izpildit gan laika, gan mérka, gan izpildijjuma zina.

3.3.Interviju veidi personala atlase

Lielaka uzmaniba pretendentu atlasei tiek pieskirta intervijai.

Hlntervija ir process, kura notiek mérktieciga domu apmaina, jautdjumu uzdoSana,
atbilzu sniegSana, komunikacija starp divam un vairak personam” (I.Voroncuka) (18, 196).

Intervijam ir vairaki veidi, pec kuriem tas iesp&jams klasificét. Personala novértésana
izmantojamos interviju veidus var iedalit gan p&c uzbiives, gan p&c intervijas mérka un
dalibnieku sastava.

IzsmeloSu interviju klasifikaciju piedava Ilze Boitmane, kas ir paradita 3.2.att.
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Darba intervijas

v v v
| Peéc intervijas | Pe&c intervijas | Pec intervijas mérka
dalibnieku skaita uzbiives un virziena

N Individuala N Nestrukturéta N Sistematiska
intervija intervija intervija
Grupu intervija N Dalgji strukturéta N Alternativa intervija
(fokusa grupas) intervija
N Strukturéta
intervija
Strukturéta
»  psihometriska
intervija

»  Situativa intervija

3.2.art.Interviju Klasifikacija (3, 69)

3.2.att.parada, ka darba intervijas var iedalit pec intervijas dalibnieku skaita, pé&c
intervijas uzbiives, péc intervijas mérka un virziena:

Péc dalibnieku skaita darba intervijas var veidot gan ka individualu interviju, gan ka
grupu interviju, kuras pamata ir iesp&ja model&t intervétaju un intervéjamo skaitu.

»Individualas intervijas —viens kompanijas parstavis intervé vienu kandidatu, So
metodi lieto pirmajas iepaziSanas intervijas, ka ar1 vienkarSu amatu veic€ju meklgjumos.

Metodes trikums —lemsanas tiesibas tiek delegétas vienam organizacijas parstavim.

Grupu intervija (fokusa grupas) — ,,vairakus kandidatus, parasti vienas komandas vai
projekta darbos iesaistitus, intervé vairaki kompanijas parstavji. ST ir laba metode, kad jaatrod
pardev€ju vai produktu izstrades komandas locekli, jo paradas komunikacijas un sadarbibas
prasmes grupa” (4, 94-95).

Papildus I.Boitmanes piedavatajai interviju klasifikacijai péc dalibnieku skaita, Inese
Voroncuka piedava panelintervijas jeb intervijas ar intervétaju grupu. Vienu pretendentu var
intervét tris, vairak vai pat desmit organizacijas parstavji. So metodi lieto, lai izvélétos
darbiniekus parsvara vadoSiem amatiem, un ta lauj veikt aptverosaku pretendenta izpéti, jo ir
dazadi jautajumi.

Metodes prieksrociba —tiek izslégta iesp&ja pretendentus novertet subjektivi.
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Metodes trukumi:

,Pretendentam griiti daudzo vertetaju prieksa justies atbrivoti.
Dazi intervétaju grupas locekli var vairak uztraukties par to, ka pargjie
uztvers vina jautajumu, neka par to, ko atbild pretendents.

Lielai grupai ir griiti pariet pie nakama temata” (18, 206).

Interviju veidi péc uzbiives tiek iedalitas:

1.

»Strukturétas intervijas saukta arl par standartiz€to vai model€to interviju.
Strukturéta intervija ir stingri un sistematiski veidota intervija, kas balstas
uz ieprieks sagatavotiem jautajumu blokiem. Sis intervijas veids nodrosina
labus rezultatus, jo taja lieto standarta anketu, kura ir noteikts intervijas
plans un ieklauta rezultatu ierakstiSanas shéma;

Nestrukturéta intervija —Sai intervijai netiek veidota strukttra, visbiezak ta
ir atveérta, pozitiva saruna ar kandidatu, kuras laika tiek uzdoti dazadi
jautajumi pec brivas izvéles, bez konkrétas formas un iepriek$ noteikta
satura;

Dalgji strukturéta intervija —intervijas laika ir iesp&ja modelét jautajumu
secibu, ka arT uzdot jautajumus, kas nav ieklauti intervijas struktiira;
Strukturéta psihometriska intervija —ir loti efektiva, jo intervijas laika
paraléli tiek nemtas véra kandidata verbalas un neverbalas komunikacijas
izpausmes, ka ar1 tiek veikta riipiga kontentanalize, 1idz ar to iesp&jams
iegiit plasaku informaciju par kandidata kompetenc€ém un atbilstibu
amatam” (3, 69-70);

Situativas intervijas (tiek dévétas ar1 par dzilajam intervijam) —intervétajs
cenSas noteikt biitiskas témas iztirzat nians€s. Metodes biitiba -intervijas
elementi rosina kandidatu domat, pardomat, risinat dazadas situacijas un

Sada vieda ir iespg&ja ieglt intervéjama patieso telu.

Papildus §1m [.Boitmanes piedavatajiem interviju veidiem péc uzbiives I.Voroncuka

piedava vél ,stresa intervijas, kurdas apzinati mégina intervéjamo paklaut stresam un
sasprindzinat ta, lai vin$ klutu naidigs, ar noliku parbaudit vina reakciju. Stresa intervijas
mérkis ir atrast personas, kas ir sp&jigas saglabat kontroli par savu uzvedibu, kad tas ir

arkartigi emocionali uzladétas” (18, 203).

Péc intervijas mérka un virziena ,,veidota darba intervija ir racionals un praktisks

intervijas virziens, kura pamata galvenokart ir faktu ievakSana un analize. Tiek uzskatits, ka
sistematiska un strukturta intervija ir viens no efektivakajiem un objektivakajiem interviju

veidiem. Savukart alternativas intervijas pamata ir intervijas vaditdja sp€ja atrast pozitivu
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kontaktu ar interv€jamo jeb kandidatu, veidot brivu sarunu par uzn€mumu un attiecigo darba

piedavajumu. Alternativas intervijas trilkums ir tas, ka tai nav konkréta mérka un struktiiras.

Tai ir subjektivs raksturs un nav noteiktu kriteriju” (3, 70).

Inese ESanvalde piedava ar1 darba interviju klasifikaciju péc ieraksta veida:

l.

Audio intervijas —“intervijas tiek ierakstitas diktofona, v€lak analiz€tas un
salidzinatas; ieraksta formu izmanto, ja kads no vaditajiem nevar piedalities
intervija, tomér vélas giit priekSstatu par kandidatiem .

Video intervijas —ieraksta formu izmanto, lai var€tu salidzinat vairakus
kandidatus un post factum analiz€t vinu uzvedibu un runas stilu intervijas
laika” (4, 95). Art So intervijas metodi izmanto, ja kads no vaditajiem nevar
piedalities intervija.

Stenografétas intervijas —vistradicionalaka no visam ieraksta metodeém, kad
tiek pierakstits kandidata teikto un p&c tam var€tu to analiz€t un salidzinat ar

pargjo kandidatu atbildém.

Atkariba no personala atlases mérka intervijas janoveérté un péc tam jaanalize:

Visparigie raditaji:

/7
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

,,Argjais izskats, veseliba, runa, apgerbs, manieres;

Visparégja inteligence: fundamentalas intelekta spéjas;

Intereses: intelektualas, praktiski konstrukcionalas, fizisko aktivitasu, socialas,
makslinieciskas;

Uzvediba verojamas personibas tendences: tolerance, sociala ietekmgjamiba,
personibas neatkariba; pasparliecinatiba, emocionala stabilitate;

Sociali ekonomiskie apstakli: majas un gimenes apstakli (respekt&jot

likumdoSanu), iesp€jas celot .

Profesionalie raditaji:

*
°
X/
L X4

X/
L X4

Sasniegumi: izglitiba, kvalifikacija, pieredze;
Profesionalas prasmes un iemanas;
Specialas iemanas un prasmes: mehaniskas, manualas, matematiskas, verbalas,

makslinieciskas prasmes” (4, 97-98).

P&c autores domam darba intervija ir viena no tam aptaujas formam, ko var iedalit gan

péc laika sadalijuma, gan p&c satura, gan péc satura un struktiras. ST personala atlases forma

ir viena no visplaSak izmantotajam un pazistamajam, ko personala atlases specialisti izmanto

prakse, lai novertetu kandidata kompetenci, iegiitu informaciju, diagnostic€tu neverbalas

komunikacijas un personibas Tpasibas.
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4.DARBINIEKU NOVERTESANA PERSONALA ATLASES PROCESA

Saja nodala autore raksturos, péc kadiem kritérijiem tiek novértéti amata kandidati
atlases procesa, uzskaititas galvenas kliidas kandidatu noverteésana, ka ar1 sniegs ieskatu par
turpmakam kandidata gaitam p&c atlases, ka arT radis priekSstatu par personala atlases procesa

1zvertesanu.

Lémumu par darbinieka izveéli var pienemt, balstoties uz iegiito informaciju no
iesniegtajiem dokumentiem, parrunu rezultatiem, ka art péc parbaudes testiem.

“Kad izieti visi ieprieksgjie atlases posmi un atlasiti piemerotakie pretendenti, atliek
vinu vél salidzinat citu ar citu un piepemt galigo l@mumu par pienemsanu darba. Parasti
personala nodala izveérté divus tris pretendentus. Tad Sos pretendentus intervé tas nodalas
vaditajs, kurd ir vakance. Intervija apstiprina, ka potenciala darbinieka priekSstats par dabu
nav maldigs. ST ir pédéja iesp&ja gan vaditajam, gan darba pretendentam uzdot peédgjos
jautajumus. Galigo Iémumu par pienemsanu darba izdara tas nodalas vaditajs, kura pienemtais
darbinieks stradas, jo velak vins bis atbildigs gan par jauna darbinieka ievadiSanu darba, gan
vina talako darbu organizacija, par jauna darbinieka maciSanu un vina sp&ju attistiSanu” (18,
221).

Amata kandidatus novert€ pec kompetencu atbilstibas uzn€muma prasibam.
[.LESenvalde uzsver, ka ,kompetences novértéSana ir viena no personala vadibas
pamatfunkcijam un sarezgitas tehniskas izpildes dél prasa no personala specialistiem Joti labu
profesionalo sagatavotibu, ka arT labas komunikatoru spé&jas, lai parvarétu dazadas darbinieku
pretreakcijas kompetences novértesanai. Sis novértéianas veids pamatoti tiek uzskatits par
vienu no vissmagakajiem pretreakciju un dazadu psihologisku un emocionalu problému zina:
nevienam nepatik sanemt atzinumu, ka vina prasmes, iemanas un zinasanas neatbilst
kompanijas izvirzitajam prasibam, un katrs negativa vért€juma saneémejs uzskata, ka vertéSana
pielautas netaisnibas, kliidas un subjektivitate” (4, 85).

Ilze Boitmane piedava profesionalo kompetencu novért€sanas modeli, kas atvieglo
kandidatu vertésanu un lauj sekmigi pienemt l@€mumu par pretendentu izvéli.

Modela pamata ir ¢etras kompetences:

1.Profesionalas kompetences —, raksturo galvenos profesionalas darbibas virzienus,
uzskaita darba pienakumus, iegiito pieredzi un zinasanas gan profesionalaja, gan
akadémiskaja joma. Lai noteiktu profesionalas kompetences, var izmantot:

% Autobiografijas analizi;

% Meérkorientéta darba intervija;
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% Darba uzdevums, majas darbs;

¢+ Profesionalo sp&ju noveértésanas tests.
2.Profesinalas vadibas kompetences —raksturo profesionalas akadémiskas darbibas
produktivitati, prasmi vadit projektus, saskarsmes spgjas, daba un vadibas metodes, ka tiek
iegiits darba rezultats. Lai noteiktu profesionalas vadibas kompetences, var izmantot:
¢ Darba intervija;
+» Darba uzdevums;
% Psihologiskais tests;
% Simulacijas, lomu spéles u.c..
3.Socialas kompetences —,raksturo socialas iemanas, darbu komanda un saskarsmes
Ipasibas, motivaciju, prasmi delegét, prasmi konsultét. Lai noteiktu socialas kompetences, var
izmantot:
% Meérkorientéts noveértéjums;
¢ Darba intervija;

% Psihologiskais tests;

L)

% Simulacijas, lomu spéles uc..

4.Personibas kompetences —raksturo cilvéka individualo (personibas) kvalitati un tas
Ipatnibas profesionalaja aspekta, sasniegumus, ka ari attieksmi un vértibas. Lai noteiktu
personibas kompetences, var izmantot:

% Meérkorient&ts novertejums;

% Darba intervija;

¢+ Psihologiskais tests;

¢ Simulacijas, lomu spéles uc.” (3, 90-91).

“Misdieniga un strauji mainiga darba vide §is ir tas kompetences sastavdalas, kuras
veido labu pamatu sekmigai sadarbibai ar jebkuru darba dev&ju un darba néméju. Palielinoties
parstradajamas informacijas apjomam l€mumu pienems$anas atrumam, tiesi elastiba biis ta
1pasiba, kas laus izdzivot un giit panakumus. Sp&ja pozitivi pienemt parmainas un ieklauties
jaunos apstaklos bis viena no visvairak mekl€tajam un labak apmaksatajam kompetences
sastavdalam Saja gadsimta” (4, 91).

Lémumu pienemsSana personala atlases procesa novértésana ir atkariga no kriteriju
(Saja gadijuma no kompetencu) atbilstibas izvirzitajam prasibam:

1. “lespgja: kada krit€rija neatbilstiba. Ja viens vai pat vairaki krit€riji nav
izpilditi, tad pretendentu nevajadzétu pienemt darba. Ta ka prasibu profila
noraditas tikai pasas buitiskakas prasibas, jasecina: ja nav izpildits kaut viens

no miné&tajiem krit€rijiem, tad pretendents nav piemérots Sai darba vietai;

32



personibu.

2.

X/
L X4

Iesp€ja: dalgja kriteriju atbilstiba. Ja pretendents dalgji vai visa pilniba atbilst
visiem prasibu krit€rijiem, tad janoskaidro, kadi pasakumi nepiecieSami, lai
noveérstu pastavosas nepilnibas. Te ietilpst arT Sim nolikam nepiecieSamie
izdevumi, kurus sedz uzn€mums vai pretendents. Seviski svarigi tikt skaidriba
par sadiem jautajumiem:
+» Kadus pasakumus vajag, lai pretendents sasniegtu izvirzito
prasibu limeni;
% Vai izdevumi un pilini to veikSanai ir uzn@mumam ekonomiski
attaisnojami;
*+ Vai var rekinaties, ka Sie pasakumi attieciba uz pretendentu
vainagosies panakumiem;
% Vai pretendentam ir pietickami liecla gataviba un gribasspeks, lai
spetu ar Siem pasakumiem tikt gala;
Iespgja: visu kriteriju atbilstiba. Ja pretendents atbilst visiem krit€rijiem, tad
lémums ir pozitivs, jo nekas nekave pienemt vinu darba;
Iespgja: kriteriju atbilstiba ir par augstu nepiecieSamajam. Tam, ka pretendents
sp&j vairak, neka prasits darba vietas prasibu profila, ir Joti svariga nozime.
Joprojam biezi sastopami gadijumi, kad cilvéki ar augstu kvalifikaciju sanem
neatbilstigu darba vietu. Tas ir c€lonis darbinieku vélakajai neapmierinatibai ar

darbu, jo vini jiitas nepietieckami novertéti.

Lemjot par pretendentu pienemsanu darba, atbilstiba prasibu krit€rijiem jaizverteé ne
tikai no kvalifikacijas aspekta. Tapat janem veéra darba vide, kada bus jastrada jaunajiem
darbinickiem. Pie ta pieder ari apsvérumi, ar kuriem kolégiem un padotajiem, kura
priek$nieka paklautiba vinam vajadzes stradat. Tap&c seviski svarigi parbaudit, cik liela méra

jauna darbinieka raksturs un pati personiba harmoné ar priekSnieka vai padoto raksturu un

Kvalifikacijas neatbilstibas laika gaita ar gribasspéku un sp&jam var novérst, bet

neharmoniskas darba attiecibas starp priekSnieka un padoto uzlabojas gauzam reti” (11, 71-

Galvenas kludas, kas var rasties, novertgjot kandidatu kompetenci:

“Nepieméroti jautajumi: var tikt uzdoti tikai sl€gti, neatbilstosi vai neskaidri
jautajumi vai ar1 viena reiz€ daudzi jautajumi, kurus kandidats neatceras un

neatbild uz tiem. Tas negativi ietekmé& novertésanas objektivitati;

33



X/
L X4

Ieprieksgji aizspriedumi: pamatot kadu informaciju kandidata CV, intervétajs
var izteikt parsteidzigu un nepamatotu; ari ieprieks$€ja pavirSa paziSanas vai
kaitet objektivam veért€§jumam;

Intervétaja dominéSana: bieza un smaga klida, proti, visu laiku runa pats
interveétajs, bet kandidats vai noveértéjamais darbinieks bijigi klausas;
Uzvedinosi un atbildes saturosi jautajumi: attapigs kandidats saprot, ka no vina
vai vinas sagaida vertetajs, un tiesi to ar1 saka, kaut gan doma citadi;

Nimba efekts: pieredzes bagatus un sekmigus kandidatus verté ar ciegu un
respektu pret vinu pagatnes sasniegumiem, ignor&jot tagadnes kludas,
kompetences nepilnibas un dazadas neveiksmes, noveértésana darbojas skarbs
likums: tu esi tas, kas tu esi, nevis tas, kas tu biji;

Kontrasta efekts: saplanojiet vairakas iepaziSanas intervijas, viens kandidats ar
savu spilgto vai savdabigo argjo izskatu vai pieredzi var aizénot kadu vizuali
un profesionali mérenaku, tadu arl atbilsto§u kandidatu. Sis kontrasts janem
vera, veicot galigo vértéSanu;

Spécigi vertétaja aizspriedumi: ja intervetajs necie§ zindma veida individus, ir
aizspriedums pret, pieméram, sievieteém vai katoliem, tad Sie aizspriedumi visai
negativi médz ietekmét vertejumu un devalvét laba kandidata raksturojumu;
Apmacibas trukums: visas iesp&jamas kliidas, ieskaitot likumu parkapumus par
diskriminacijas t€mu, var izraisit intervétaju kvalifikacijas trikums;
Neadekvata, negativa neverbala komunikacija: intervetajs ar savu pozu, zestu,
balss tembru var sasaistit un satraukt veért§jamo kandidatu, tacu ar visiem
kandidatiem wvai darbiniekiem jacenSas runat vienadi pieklajiga, formala
manieré, rami mainot pozas, saglabajot ieinteresétibu un tadejadi neradot

daziem kandidatiem labakus vai sliktakus apstaklus intervijai” (4, 102).

»Atlases beigu posma izvélas atbilstoso kandidatu, kuru ieskaita rezervé vai panak ar
vinu vienoSanos par turpmako sadarbibu. VienoSanas gadijuma noslédz darba ligumu un to
paraksta abas puses. Darba ligumam pamata jaatbilst darba likumdoSanas prasibam, tomér taja
var ieklaut specifiskus abu ligumslédz&ju pusu nosacijumus” (5, 48).

“Pec darba pienemsSanas jaunais darbinieks bttu jainformé par vina darba
pienakumiem sikumos, ka ari jaiepazistina ar darba kolégiem un tieSo vadibu.

P&c galigas izveles nepieciesams novertet atlases procesu. Darba pienemsanas process
ir loti dargs, ilgstoSs process, kura iesp&jamas daudzas klumes. TieSi tapec nepiecieSams
uzraudzibas mehanisms, kas dotu iesp&ju noveértet ta efektivitati. Viens no variantiem ir

analiz€t metodi, izmantojot §adus kriterijus:
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% Picteikumu sakotngjais skaits;
¢ Pretendentu skaits, kuri nonakusi Iidz galigajai atlasei;

% Piepemto pretendentu skaits;

>

¢ Darbinieku skaits, kuri palikusi organizacija péc seSiem ménesiem.

L)

Vertigakais informacijas avots par darba pienemsanas procesa kvalitati ir Jaudis, kas
Saja procesa bija tieSi iesaistiti. Noderigu informaciju var sniegt ari veiksmigie un
neveiksmigie pretendenti. Protams, veiksmigie So procesu uzskatis par veiksmigu un
neveiksmigie —par neveiksmigu. Tomér lietderigi uzzinat art negativo viedokli.

Atlases programmas regulara izvert€Sana ir vaditaja darba pienakums. To dara, veicot
intensivas izp€tes, vert€jot pretendentu atlases sistemas efektivitati. Var salidzinat atlases
rezultatus un darba pienakumu veikSanas kvalitati. Var izmantot statistikas metodes,
piem&ram, korelacijas petijums, lai noteiktu dazadu metozu efektivitati. PEtjjumos janem vera
arT izmaksu faktors. Lai nodroSinatu petijumu objektivitati, to regulari vajadz&tu veikt
personala dalas darbiniekiem” (18, 224-225).

P&c iepaziSanas ar darbinieku novértéSanu personala atlases procesa autore secina, ka
kandidatu noveérteésana balstas uz iegiito informaciju no iesniegtajiem dokumentiem, parrunu
rezultatiem, ka ar1 p&c parbaudes testiem. Amata kandidatus noverteé péc profesionalam,
profesionalam vadibas, socialam un personibas kompetencém atbilstoSi uzpémuma prasibam.
Lémumu pienpemsSana personala atlases procesa novért€Sana ir atkariga no kompetencu
atbilstibas izvirzitajam prasibam. P&c kandidata noraidiSanas vai pienemsSanas darba,

personala atlases process ir jaizverte, péc nepiecieSamibas —japilnveido.
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5.PERSONALA ATLASES PROCESA UZLABOSANA SIA VIASTOR

Saja nodala autore iepazistinas ar mazumtirdzniecibas uznémumu —SIA Viastor
darbibu un attistibas vesturi no 1999.gada lidz 2007.gada rudenim, aprakstis atpazistamakos
uznémuma zimolus, sastadis uzn@émuma organizatorisko struktiiru, uzskaitis personala dalas
galvenos uzdevumus, analiz€s mazumtirdzniecibas personala atlases procesu, ka ar1 apkopos

SIA Viastor darbinieku aptaujas rezultatus par personala atlases uzlaboSanas iesp&jam.

5.1.SIA Viastor visparéjs raksturojums

SIA Viastor ir dibinata 1999.gada, kuras pamatdarbiba ir sievieSu un virieSu apgérbu,
apaksvelas, apavu un aksesuaru mazumtirdznieciba Baltijas valstis.

SIA Viastor pirmsakumi ir meklgjami Latvija, kad pirmais veikals tika izveidots
tirdzniecibas centra Mols - Camel Active. V&l lidz §im laikam Camel Active ir saglabajis savu
popularitati un atpazistamibu Baltijas valstts un kluvis par visienesigako zimolu. Paslaik
Baltijas valstis darbojas 27 veikali, no kuriem Igaunija —Tallina -4, Latvija -Riga-17,
Valmiera -1, Lietuva -Vilpa- 3, Klaipeda -1 un Kauna -1.

SIA Viastor biznesa ideja — “konkurence kopuma pedgjo gadu laika strauji saasinas.
Tiek celti un atverti jauni veikali un t/c. L&tas cenas, plass sortiments, &rta iepirkSanas, lielas
atlaides —tie ir tikai dazi no labumiem, ar kuriem potencialie pircgji tiek vilinati apmeklI&t
veikalus un t/c.

Kompanijas misija bt Iideriem Baltija ar augsta limena zimola veikaliem, prestizos
un modernos tirdzniecibas centros.

STA Viastor mérka pircgjs ir vietgjie un arzemju pirc€ji, kuriem ir vidgji augsti
ienakumi un kuri sevi milosi. Mérka tirgus ir Baltija.

Reklamas sauklis —pacel pardosanu augstaka [imeni!” (36).

SIA Viastor Baltijas valstis piedava 8 zimolus:

CAMEL ACTIVE- vacu zimols. SIA Viastor piedava virieSu apgerbu liniju, kas ir
paredz&ta aktivam dzives veidam, kad gribas aizbraukt uz laukiem vai doties celojuma! Erts,
kvalitativs apgerbs, ka ari somas, aksesuari, apavi un mazliet ari sievieSu apavi!

OLSEN- vacu zimols. SIA Viastor piedava sievieSu linijas apgerbus. Klasiska stila

apgerbi, kostimini, Zaketes, svarcini un ari aksesuari, somas, lakatini. SIA Viastor veikalos
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ieperkas sievietes sakot no 30 gadiem, ka arT sievietes 60 un 70 gados var atrast sev piem&rotu
apgerbu.

MEPHISTO-ir franéu zimols. MEPHISTO ir apavu raZotaji, un tas ir roku darbs. Sie
apavi ir erti, kvalitativi un atbilst reklamai, garantija ir 20 gadi! MEPHISTO piedava ari
virieSu apgerbus, gan somas virieSiem un sievietém, ka art apavu kopSanas lidzeklus.

GAS JEANS-itaJu zimols. SIA Viastor piedava sievieSu un virieSu apgérbu liniju, ko
ir iecientjusi cilveki ar aktivu dzives stilu. So apgérbu var kombinét, pieméram, dzinsus ar
samtu. Tiek piedavatas ari jacinas, bikses, kleitinas, ka art aksesuari!

MURPHU&NYE- ir italu zimols. 1933.gada Mérfijs un Naijs nodibin3ja kompaniju,
kura razoja jahtam buras. Péc kada laika saprata, ka ir vajadzigs arT atbilstoss apgerbs. Ta saka
razot virieSu un sievie$u apgérbu liniju, kas ir domata jiras témai. Sie apgérbi ir izturigi,
tdensnecaurlaidigi un kvalitativi! SIA Viastor piedava gan sieviesu, gan virieSu apavus!

LIU JO- italu zimols! SIA Viastor parstav sieviesu apgérbu liniju! SIA Viastor savos
veikalos piedava tikai 34, 36, 38 izme€rus, Sis zimols ir vairak tadam jaunkundzittm un
kundzitém, kas ir turigas, jo §is preces ir kvalitativs un dargas! Somas, jostas un apgerbos ir
iestradati svarovski kristala gabalini!

Trek& Treval ir vacu zimols! SIA Viastor piedava virieSu apgerbu liniju, kas ir
piemérots pilsétas ikdienai! Kazul stils!

PINKO-ir italu zimols! SievieSu apgérbu Iinija! Modes seja ir slavena modele Noa
Cambel, kas izsaka, ka prece ir ekskluziva, kvalitativa! Veikala pirmaja stava tiek piedavats
klasiskais stils un otra stava -ikdienas un disko stila apgérbi! Piedavajuma ietilpst arT cepures,
aksesuari, apavi!

SIA Viastor ir nopietna pieredze, kas lauj labi startét ar Siem zimoliem gan Latvija,

Lietuva un Igaunija! Tikai SIA Viastor ir ekskluzivas tiesibas pardot Sos zimolus Baltija.

SIA Viastor Baltijas valstu zimoli ir paraditi 5.1.attela.

5.1.art. SIA Viastor Baltijas valstu zimoli (36)
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5.l.att.redzami popularakie SIA Viastor Baltijas valstu zimoli —Camel Active un
Olsen.

SIA Viastor ir apgerbi cilvekiem, kam patik aktivs dzives veids. SIA Viastor apgerbi
ir paredzéti tiem cilvékiem, kas seko lidzi modei, bet nekliist par akliem modes upuriem. Sis

apgerbs ir tiem, kam patik piedzivojumi!

5.2.SIA Viastor personala vadiba un darbinieku atlase

STA Viastor ir izteikta centraliz€ta organizacija, kurai raksturiga pilnvaru pieskirSana
un varas koncentréSana augstaka Itmena vaditajiem. SIA Viastor organizacijas struktiira ir
veidota atbilsto$i organizacijas funkcijam —organizacija ir sadalita piecas dalas —finanSu dala,
personala dala, marketinga dala, vairumtirdzniecibas dala un mazumtirdzniecibas dala.

Katra Baltijas valst1 ir sava organizatoriska struktiira, kas ir paklauta Latvijas vadibai.

Latvijas SIA Viastor organizatoriska strukttira, kas ir autora izveidota p&c 9.literatiiras

avota, ir paradita 5.2.att.

Valde
Izpildirektors
Administracija
v v \ v v
| FinanSu _| Marketinga Personala | Vairumtirdz- | | Mazumtirdz-
dala dala dala niecibas dala niecibas dala
| | Vecakais Vizualais Personaldalas | | | Noliktavas )
gramat- | | | mercendai- vaditajs parzinis | | Mazumtirdz-
vedis zeris niecibas dalas
vaditaji
[ Gramat | | Noliktavas
ramat- .. .
vedis | | Brendu darbinieki i Veikala
menedzeris administrators
Pardeveji

5.2.att.SIA Viastor Latvija organizatoriska struktiira (a péc 9.literatiiras avota)

38



5.2.att.redzams, ka SIA Viastor Latvija organizatoriska struktiira tiek veidota p€c
funkcionala tipa, kur personala vadibas funkcijas veic personala dala, kas ir paklauta valdes
priek$seédetajai, izpilddirektorei, mazumtirdzniecibas vaditajai.

Personala dalas galvenais merkis ir formulét uznémuma personala dalas
pamatprincipus, planot, vadit un koordin&t personala dalas darbu kopuma un pamatdarbibu
struktiirvienibas; izstradat macibu programmas un apmacit darbiniekus Lietuva, Latvija,
Igaunija.

Personala dalas galvenie darba uzdevumi:

% “Organizgt personala atlases konkursus un apmacibas;
¢ Izstradat personala macibu programmas, darba un zinaSanu vértéSanas
metodes;

¢ Izveléties un apmacit personalu un kontrol&t ta pienakumu izpildi;

¢ Noteikt darbinieku darba attistibas raditajus, uzdot konkrétus uzdevumus
un konsultét uznémuma darbiniekus;

+» Analiz€t un novertét uznémuma darbinieku darbibu, tas rezultatus un zinot
par tiem valdes prieks§sédétajai un mazumtirdzniecibas vaditajai;

+» Veikt veikalu darbibas, kartibas, tiribas kontroles;

* Vadit ikdienas darbus, operativos darba procesus (darba sludinajumu
ievietoSana, darbinieku darba rezultatu, atestacijas un kontroles metozu
sastadiSana, u.c.);

% Sastadit darba ligumus, amata aprakstus, darba kartibas noteikumus,
rikojumus;

¢ Veikt veikalu parbaudes, saskana ar uznémuma standartiem;

¢ Organizet Darba aizsardzibas ievadinstruktazas uznémuma” (36).

SIA Viastor ir nodarbinati dazadi darbinieki, pieméram, gramatvezi, pardevéji,
vaditaji, meréendaizeri, noliktavas darbinieki, un sava starpa vinu personala atlases procesi ir
lidzigi. Nemot véra, ka pardev€ji ir pasi galvenie uzpémuma pamatstradnieki, no kuru
darbibas ir tieSi atkarigs uzn€muma apgrozijuma pieaugums, pardeveju atlases procesam ir
japievers vislielaka uzmaniba.

Personala atlases analize tiks veikta pardevé&ja darba vietai. Pargjas SIA Viastor darba
vietas vakances tiek aizpilditas péc pardevejas atlases modela.

Pirms uzsak personala atlasi, SIA Viastor veic personala planoSanu. Personala atlases

sastavdalas, kas ir izveidotas p&c 8.literatliras avota, ir paraditas 5.3.att.
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Personala planosana

Vakances precizéSana

A 4

Pilniga darba apraksta izveide

A

Kandidatam izvirzamo prasibu profils

A

Darba pienemsSanas noteikumi

A

Atlases procediiras noteikSana

y

Kandidaturas mekléSana

A 4

NepiecieSama personala atlase

5.3.att. Personala atlases sastavdalas (a pec 8.literatiiras avota)

No 5.3.att.izriet, ka personala atlases sastavdalas sevi ieklauj personala planoSanu,
vakances precizé€Sanu, pilniga darba apraksta izveidi, kandidatam izvirzamo prasibu profila
izveides, darba pienemsSanas noteikumu sastadiSanas, atlases proceduras noteikSanas,
kandidatiiras mekl&Sanas un nepiecieSama personala atlases.

Personala planosana, pirmam kartam, sakas ar vakances precizéSanu. Tas nozimg, ka
personala dala sazinas ar attieciga veikala vaditaju un precizé vakances rasanas iemeslus,
uzklausa vaditajas un bijusa darbinieka viedokli, preciz€ vakances aizpildiSanas veidus,
precizé veikala atrasanas vietu, darba grafikus utt.

Talak seko pilniga darba apraksta izveide. Darba apraksts ietver sevi:

«* Amata nosaukumu;

DS

» Profesijas kodu péc profesijas klasifikatora;
Darbibas sferu;
» Paklautibu;

X/
°e

D3

« Detalas par to, kurs ir vaditajs;

)

» Aizvietojamibu;

% Amata mérki;

D3

» Galvenos amata pienakumus;

< Dokumentus, ar kuriem darbinieks strada;
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% Darbam nepiecieSamo izglitibu, pieredzi, zinaSanas un prasmes, spgjas,

iemanas, ka ar1 papildus prasiba.

Pardevéja darba vietas apraksts ir paradits 1.pielikuma.

P&c darba apraksta sastadiSanas, tiek izveidots kandidatam izvirzamo prasibu

profils.

Pardev€ja amata vietas kandidata izvirzamas prasibas:

1.

2
3.
4

5.

Izglitiba -vispargja videja, speciala vai arodizglitiba;
Papildizglitiba —v€lami kursi attiecigaja specialitate;
Darba pieredze —nav obligata;

Vélamas zinasanas un prasmes:

Y

% Pardevéju profesionalas darbibas metodes un pan€mieni;

X/
°e

Darba lietojamo tehnisko Iidzeklu darbibas principi, lietoSanas
nosacijumi;
« Savstarp€ji saistito darba procesu izpildes seciba, to racionala
organizacija;

¢ Darba rezimi;

D3

» Pakalpojumu un precu cenu veidoSanas pamatprincipi;

« Lietot prakse teorétiskas zinaSanas un tas nepartraukti papildinat;

NepiecieSamas spéjas:

« Atbildiba par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un
rezultatiem;

*» Kartigums;

< Komunikabilitate;

«» Prasme stradat komanda;

¢ Fiziska izturiba;

D3

» Prasme stradat ar dokumentaciju;

NepiecieSamas iemanas —pamatzinaSanas tirdznieciba un darbam ar kases
aparatu un pamatzinasanas darbam ar datoru;

Valodu zinaSanas -latviesu valoda, anglu, krievu valodas zinasanas
sarunvalodas liment;

Raksturipasibas —Caklums, interese, elastiba, savaldigums, apzinigums,
diskrétums, precizitate, pieklajigums, pacietiba, takta izjita, motivacija,
attieksme, sp€ja rikoties, gataviba palidzet, draudzigums, pielagoSanas spgja,

aktivitate.
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P&c izveidotam pardeveja amata vietas kandidatam izvirzamajam prasibam tiek precizi
definéti darba pienemsanas noteikumi:
1. Uzsakot darbu pretendentam jaiesniedz:
s Pase;
% Algas nodoklu gramatina;
«» Hansa bankas konta numurs;
2. Darbinieks tiek iepazistinats:
% Ar amata aprakstu;
% Ar kolekttvo materialo atbildibas Iigumu;
« Ar darba ligumu;
¢ Ar darba kartibas noteikumiem:;

% Ar darba aizsardzibu pardevé&jiem;

D3

» Ar kompanijas apkalpoSanas standartu;
3. Darbinieks paraksta:
¢ Attiecigos zurnalos;
% Rikojumu par pienemsanu darba;
% Darba ligumu;
4. Darbiniekam tiek pieskirta bezmaksas darbinieka forma.

Péc pardev§ja amata kandidata izvirzito prasibu defin€Sanas, tiek noteikta atlases

procediira. Personala atlases procedira, kas ir izveidota pec 12.literatliras avota, ir paradita

5.4.att.

5.4.att. Personala atlases procediira (a péc 12 literatiiras avota)
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No 5.4.att.izriet, ka personala atlases procediira sastav no sekojosam sastavdalam:

1.

Kandidati iesuita CV un pieteikuma vestules, péc velésanas pretendenti var

iesiitit arT atsauksmes vai rekomendacijas.

Personala dala veic iepriekSéjo atlasi, iepazistoties ar iesttitajiem

dokumentiem un atlasa atbilstosakos pretendentus. NeatbilstoSiem

pretendentiem tiek izsiititas atteikuma véstules.

Atbilstosakie pretendenti tiek uzaicinati uz darba interviju. SIA Viastor

loti lielu nozimi pieskir darba intervijam. Darba intervijas notiek SIA Viastor

ofisa telpas, personala dalas vaditajam intervgjot vienu pretendentu, tas

nozimé, ka darba intervijas ir individualas. SIA Viastor izmanto strukturétas

intervijas, kas ir stingri un sistematiski veidotas un balstas uz ieprieks

sagatavotiem jautdjumu blokiem. Darba intervijas laika nozimigaka

informacija tiek pierakstita, lai p€c tam var€tu to analiz€t un salidzinat ar

par€jo kandidatu atbildém.

SIA Viastor biezak uzdotie jautajumi darba intervijas:

¢ Kada ir I1dz$ingja darba pieredze?

¢ Ka Jus ieguvat ieprieksgjas (-0) darba vietas (-u)?

« Kapec Jus atstajat ieprieksejas (-o0) darba vietas (-u)?

+¢ Kam jiis dodat priekSroku: komandas darbam vai stradasanai
individuali?

¢ Kadi ir jusu 1stermina mérki tuvakajiem diviem gadiem?

¢ Kadel Jas nolémat pretend@t uz So amatu?

*» Kapgc jis velaties stradat miisu uzp€muma?

* Ko Jus gaidat no savas darbibas musu uzpgémuma?

¢ Vai var@siet apvienot ar macibam, ja macieties?

¢ Vai Jus savus 2-3 pedgjos darba gadus vertgjiet ka veiksmigus?
Kapec?

¢ Ka Jus var€tu sevi raksturot?

¢ Kadas ir jusu stiprakas un vajakas rakstura Ipasibas?

¢ Kadi ir jusu hobiji?

¢ Ko jiis dariet sava brivaja laika?

¢ Cik lielu darba algu Jus vélieties?

¢ Kad jis varétu uzsakt savu darbibu misu uznémuma?

¢ ledomajieties situaciju —Jus ieejiet veikala ka klients, kas Jums

patik un nepatik pardevéja riciba?
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Darba intervijas vid€jais ilgums -30 min.

P&éc darba intervijas personala dalas vaditajs noveérté pretendentu péc ieprieks
izvirzitajiem krit€rijiem. NeatbilstoSiem pretendentiem tiek izsutitas atteikuma
vestules.

Ja pretendents atbilst iepriek§ izvirzitajam prasibam, vipam tiek piedavats
vienas dienas darba izm&ginajums.

4. Darba izméginajums notiek veikala, kur ir pardevéja darba vietas vakance.
Sads darba izméginajums personila vadibai dod iesp&ju objektivak novértst
pretendentu, ka arT pats pretendents izverte, vai ienemamais amats vipam biis
pienemams.

5. Galiga izvele. Ja darbinieks atbilst visam ieprieks izvirzitajam prasibam un ir
sevi atbilstosi paradijis darba izméginajuma, pretendents tiek pienemts darba.
NeatbilstoSiem pretendentiem tiek izsttitas atteikuma v&stules. Atteikuma
vestules paraugs ir paradits 2.pielikuma.

Kandidatiras mekleSana SIA Viastor notiek, izmantojot ieks$€jos un argjos
mekl&sanas veidus. Galvena stratégija kandidatu mekl&jumos ir atbilstoSa darbinieka atrasana,
izmantojot misdienu tehnologijas, patéréjot tam p&c iesp&jas mazak laika resursu. SIA

Viastor kandidatu mekl€Sanas veidi, kas ir izveidoti péc 8.literatiiras avota, ir paraditi 5.5.att.

Personala meklésana

| Ieks&ja meklesana Argja meklesana
| ParvietoSana | | Sludinajumi interneta
| Paaugstinasana | Sludinajumi
laikrakstos
Ieksgjie T
|  paspiedavajumi || Nodarblflaﬁ‘tias Valsts
agentiira
B Parvilinasana
Personala atlases
firmas

5.5.art. Personala meklésana (a péc 8 literatiiras avota)
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5.5.att.redzami personala iek$€jie un argjie meklesanas veidi. Ieksgjie meklesanas
veidi ir saistiti ar personala sameklé€Sanu uznémuma iekSiené:

1. Darbinieku parvietoSana nozimé, ka pardevéjs, pieméram, no veikala Camel
Active tiek parvietots uz LIU JO;

2. Darbinieku paaugstinasana nozimé, ka darbinieks virzas pa karjeras kapném,
piem&ram, no apkopg€jas par pardeveju;

3. Ieksgjie paspiedavajumi ir potenciala darbinieka apzinasana pazinu un draugu
vida.

Argjie meklesanas veidi sevi ietver kandidatu meklgSanu arpus uzpémuma.
Galvenokart, SIA Viastor izmanto darba sludinajumus un mekl€ darbiniekus ar interneta
starpniecibu.

Darba sludinajuma sniegta informacija:
¥ Uznémuma nosaukums;

% Iss pamatdarbibas apraksts;

s Piedavata vakance;

% Darba apraksts;

«»  Prasibas kandidatam;

«  Uznémuma piedavajums kandidatiem;
«»  NepiecieSamie dokumenti;

< Dokumentu iesutiSanas veids, adresats;

% Sludinajuma publicésanas laiks;

D3

»  Darba atraSanas vieta;

< Darba stasanas laiks;

)

»  Piedavatais bruto atalgojums;

*

% Kontakti.

Darba sludinajumi tiek izveidoti p&c noteikta uznémuma standarta, nepauz
diskriminaciju, nav parlieku uzbazigi un uzkritosi. Darba sludinajuma paraugs ir paradits
3.pielikuma.

Darba sludinajumi tiek izvietoti majas lapas: www.cv.lv, www.work.inbox.lv,

www.mols.lv, www.cvmarket.lv, www.cvonline.lv, www.e-cv.lv.

Tapat ar1 dazados portalos, kur ir iesp€ja izvietot bezmaksas darba sludinajumus,

pieméram, www.ss.lv, www.postit.lv, www.slud.lv utt.

Darba sludinajumi tiek izvietoti arT dazados masu medijos —laikrakstos Diena, Smin.,

ka ari liftos.
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Nemot véra, ka vislielaka kandidatu atsauciba ir tieSi no interneta izvietotiem darba
sludinajumiem, t.i., CV Online, tad ar1 lielaka dala darbinieku mekl&jumu notiek, izmantojot
So sadarbibas veidu.

Diemzel SIA Viastor nav iesp&jas izmantot uznémuma zinojuma stendu, kur izvietot
informaciju par vakancem, tapat netiek izmantots personala lizings, darba mekl&taju

agentiras, netiek dibinati kontakti ar macibu iestadem.

5.3.SIA Viastor darbinieku aptaujas metodika

Misdienu nenoteiktibas un uznémuma risku samazinasanai uzn€muma vaditaja riciba
jabiit droSai, pietickamai un laikus sniegtai informacijai. Kvalitativi veikti petijumi lauj
novertét uznémuma personala iespejas, ka art noskaidrojot, kadas uznémuma vadibas darbibas
ir nepiecieSamas, lai nodroSinatu uznémumam prieksrocibas konkurences cina.

Sagatavojot pétijumus, ir javeic daudz dazadi nosacijumi, lai petijums bitu péc
iesp&jas plasaks un pilnigaks. Petijumu sagatavoSana ir javeic devini darbibas soli. Tas ir
darbibas, ar kuru palidzibu, veicot tas noraditaja seciba, var iegiit maksimali precizus un
pareizus pétijumu datus:

1. NepiecieSamas informacijas noteikSana sevi ietver problémas formulésanu.
Problémai ir jabit skaidri izteiktai. Nepareizi definéta probléma var novest pie
kludainiem pé&tijumu mérkiem un rezultata Joti nabadziga 1@muma;
2. Pétijuma meérki un informacijas izvéle. Petijuma mérkiem ir jabiit precizi
nostaditiem, lai pareizi virzitu atlikuSo p&tijumu procesu.
3. Pétisanas projektéSana un datu avoti. Atkariba no pétijuma mérkiem un
plana var izmantot:
*  Pirmreiz&jos (primaros) datus — ta ir pirmo reizi savakta un
konkrétiem mérkiem paredz€ta informacija;
% Apstradatos (sekundaros) datus — dati ir jau esos$a savakta un
dazadiem mérkiem paredzeta informacija;
*  Pirmreizgjos apstradatos datus kopa.
1. Datu vakSanas procediiras izstrade. Plasak pielietota datu savakSanas metode ir
petiSana — metode, kas tiek pielietota primaro datu vaksSanai, kura informacija tiek
sakopota komunicg€joties ar zimigu skaitu cilvéku. P&tiSana (apsekojums) nozimé

aprakstoSas informacijas vakSanu, ko var veikt mutiski vai rakstiski. Raksturigs

metodes piemers ir aptauja.
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Dazadu aptauju raksturojums:
1. Aptauja pa pastu ir vieniga iesp&ja nodibinat kontaktus ar tiem, kuri
nevélas sniegt interviju. ST metode dod iesp&u sanemt informaciju no
liela respondentu skaita ar saméra mazam izmaksam, rékinot uz vienu
respondentu;
2. Telefoniska aptauja ir visatraka informacijas vaksSanas metode, ta ir
elastigaka, salidzinot ar pasta aptauju, turklat nodroSina iesp&ju
paskaidrot jautajumu, ja tas nav pareizi izprasts;
3. Personiska intervija ir viselastigakais aptaujas pan€miens, intervetajs
nepiecieSamibas gadijuma var uzdot daudz vairak jautajumu, neka
paredzets anketa, un papildinat interviju ar saviem noveérojumiem,;
4. Grupas intervija parasti tiek organizeta, ja piedalas 6-10 personas, kuras
diezgan ilgu laiku pavada ar intervétaju un diskuté par preces, servisa,
tirdzniecibas organizacijas jautajumiem un citam marketinga problémam.
Dalibnieki parasti sanem par piedaliSanos intervija nelielu samaksu.
Pastav divi pétniecibas lidzekli:

% Aptaujas anketas;

++» Tehniskie lidzekli.
Anket€Sana ir pirmreiz€jo datu vaksanas veids.
Anketa sastav no jautdjumiem, kas adreseti respondentam atbildeé$anai uz tiem.
SagatavoSanas gaita janosaka:

2.  legiistama informacija;

3 Anketas tips un darbibas metode;

4.  Katra jautajuma saturs;

5. Katra jautajuma rakstisks izklasts;

6. Jautajumu seciba;

7. Anketas fiziskie raksturlielumi.
Pirms anket€Sanas ir ripigi jasagatavojas, lai izvairitos no kludam.
Sastopamakas izpetes klidas:

% Neatbildésanas kliida- dazi respondenti atbild, tacu citi neatbild,
taCu nedrikst uzskatit, ka neatbild€juso viedoklis ir tads pats ka
atbildgjuso;

% Atbildes kluda- respondenti tiecas atbildét uz jautajumiem

noteikta virziena, kas apzinati vai neapzinati neprezente patiesibu;
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% Administracijas kliida- nepiemérotas administracijas vai izpildes
del.

5. Izlases projektéSana. [zlases metode ir viena no statistiskas p&tiSanas metodem,
pec kuras ir iesp&jams, noverojot tikai dalu no petama objekta vienibam, iegiit
rezultativus un noderigus p&tamo objektu raksturojosus raditajus.

6. Datu apstrade.

7. Datu analize. Aptaujas rezultatu analizes ietvaros var pielietot vienkarSo vid€jos
raditajus. “Daudzos gadijumos vidgjo lielumu var aprékinat, pamatojoties uz
vidgjo sakotngjo attiecibu vai ta logisko formulu, t.i., pétamas pazimes kopsummu
vai kop€jo apjomu dala ar nov€roSanas vienibu skaitu vai kopas lielumu” (8,112).
Tapat var izmantot svérto harmonisko vidgjo. “Sveérto harmonisko vidgjo lieto, ja
no sagrupétiem datiem jaaprékina pazimes vidgjais lielums, bet nav zinami
varian$u (pazimju) absolitie vai relativie biezumi.

Dazreiz analitika riciba nav zinu par to, cik reizes sadalijjuma atkartojas katras
variantes X, tas ir, nav zigu par biezumu fj, f5, ..., f; nozimém. Tapéc vidgja
lieluma aprékinaSana péc svérta aritméetiska vidéja formulas nav iesp&jams. Ja
papildus varianttm x ir zinami lielumi xf, kuri p&c sava eckonomiska
interpretéjuma biittba nozimé varianSu un svaru reizinajumus, var uzskatit $adu
sadalijuma rindu:
<> Variantes X1, Xo, ..., Xn;
<> Variansu un to biezumu reizinajumi x,fj, Xofs, ..., X,f;
un apréekinat videjo lielumu peéc sverta harmoniska vidgja formulas™ (8, 121-122).
Sveérta harmoniska vidéja formula ir :
Klfl + Kzfg"‘ . ann
K1_f1_ + Kzfg"‘ A ann (5.1)
X1 X2 Xn

Xh:

Pazimes variant€m, kas izteiktas intervalos, par varianSu skaitliskajam nozimé&m
nosaciti pienem lielumus, kas atbilst intervalu centram (intervalu vid€jas nozimes). Nosleégtus
intervalus, t.i., intervalus, kuriem trikst sakuma vai beigu nozimes, vispirms noslédz péc
analogijas ar nakamo vai ieprieksgjo noslégto intervalu.

Intervalu sadalfjuma rindai sverto aritmétisko videjo aprékina pec formulas:
K]’fl + Ko fg + ...+ Xy fn

X:
fi+ L+ ..+ 1, (5.2)
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8. Rezultatu prezentésana ir noslédzosais posms petijuma veikSana.

Nemot veéra ieprieks€jo petijuma procesa secibu, tiek sastadita aptaujas metodika:
% SIA Viastor aptaujas mérkis - uzneémuma personala atlases darba kvalitates
uzlabosSana;

< Aptaujas realizéSanas laiks -2007.gada rudens;

< Datu avoti -pirmreizgjie (primarie) dati;

% Aptaujas realizéSanas veids —personala dalas vaditaja personiski intervé
darbiniekus;

«  Izlases projektéSana —nejausas izlases veida;

¢ Aptaujas aptveérums -34 darbinieki, apméram 15% no SIA Viastor visiem
darbinickiem, atverot vairakus SIA Viastor veikalus;

¢ Anketas paraugs 4.pielikuma.

5.4.SIA Viastor darbinieku aptaujas rezultati

Aptauju par SIA Viastor personala atlases procesa uzlaboSanas iesp&jam veica darba
autore 2007.gada rudeni, netiesa izlases veida aptaujajot 34 SIA Viastor darbiniekus Riga,
kuru profesija ir pardevéji.

Aptaujas 1.jautajuma rezultati parada, ka lielakoties SIA Viastor pardevéja amata ir
nodarbinatas sievietes —97% no aptaujatajiem darbiniekiem.

Aptaujas 2.jautajuma ietvaros aptaujatiem darbiniekiem bija jauzraksta savs vecums.
P&c uzrakstitajiem vecumiem, autore klasific€ja tos atbilstosi vecuma grupam. 1.jautajuma
rezultati ir paraditi 5.pielikuma 1.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku vecuma robezas ir paraditas 5.8.att.
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46-50 | 0%
4145 | 0%
3640 | 6%

31-35 9%

gadi

0,
26-30 41%

22-25 24%

1821 21%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

ipatsvars (%)

5.8.art. Aptaujato SIA Viastor darbinieku vecuma robezas (%) (a)

No 5.8.att.izriet, ka visvairak no aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem ir darbinieki
vecuma robezas no 26 lidz 30 gadiem. Sada vecuma grupa ir 14 darbinieki, kas sastada 41%
no visiem aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem. Par 17 procentpunktiem mazak ir
nodarbinati darbinieki vecuma no 22 lidz 25 gadiem un sastada 24% no visiem aptaujatajiem
SIA Viastor darbiniekiem. Gandriz katrs piektais SIA Viastor darbinieks ir vecuma no 18 Iidz
21 gadiem, t.i., 7 darbinieki. Salidzino$i mazs darbinieku skaits ir vecuma no 31 lidz 35
gadiem (3 darbinieki) un no 36 Iidz 40 gadiem (2 darbinieki). SIA Viastor pardev&ja amata
nav darbinieki, kas ir vecaki par 41 gadiem.

P&c 5.6.att. sverta harmoniska vidgja formulas, kas paradita 5.6.att., var aprékinat SIA
Viastor darbinieka vid&jo vecumu. SIA Viastor darbinieka vidéja vecuma noteikSana ir
paradita 5.1.tab.

5.1.tabula

SIA Viastor darbinieka vidéja vecuma noteikSana (a)

Vecuma robezas, gadi| Darbinieku skaits |Intervalu vid€jas nozimes, gadi| Kopgjais vecums, gadi

18-21 7 19,5 136,5
22-25 8 23,5 188
26-30 14 28 392
31-35 3 33 99
36-40 2 38 76
41-45 0 0 0
46-50 0 0 0

Pavisam 34 - 791,5
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No 5.1.tab.izriet, ka vid€jais SIA Viastor darbinieka vecums ir 791,5 / 34 =23,3 gadi.
Tas nozimé, ka uznémuma lielakoties strada gados jauni darbinieki, kas no vienas puses ir
pozitivi, jo jauni darbinieki ir atvértaki jauninajumiem, ir energiski, radoSaki neka vecaka
gada gajuma darbinieki. Negativas iezimes, ja uznémuma ir jauni darbinieki —darba pieredze
sadiem darbiniekiem nav vispar vai arT ir maza, biezi novérojama nenopietna attiecksme pret
darbu un uzn€muma inventaru, ka art gados jauni darbinieki turpina studijas vai ari plano
tuvaka laika uzsakt studijas, kas bitiski apgritina darba grafika planosanu.

Aptaujas 3.jautajuma ietvaros tika noskaidrota aptaujato SIA Viastor darbinieku darba
pieredze. ST jautajuma rezultati ir atspoguloti 5.pielikuma 2.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba pieredze sadalijuma pa gadiem ir paradita

5.9.att.

Vairak ka 6 g.
5-6g.
g‘ 3-4g
1-2g.
Lidz1g
0% 10% 20% 30% 40%
Tpatsvars (%)

5.9.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba pieredze (%) (a)

No 5.9.att.izriet, ka lielakoties darbinieki SIA Viastor strada no viena Iidz diviem
gadiem, kas sastada 38% no visiem aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem. Gandriz katrs
ceturtais SIA Viastor darbinieks (10 darbinieki) ir ar darba pieredzi uzn€muma Iidz vienam
gadam. Analize parada tendenci —jo lielaks ir darbinieka darba pieredzes ilgums, jo mazaks
darbinieku skaits ir nodarbinats. Darba pieredzes robezas 3 1idz 4 gadi strada 7 darbinieki, bet
5 1idz 6 gadi jau tikai 3 darbinieki. Tikai vienam SIA Viastor darbiniekam ir darba pieredze
ilgaka par 6 gadi.

P&c analizes rezultatiem jasecina, ka SIA Viastor personala dalai ir jarod risinajumi,
lai darbinieki biitu ieintereséti stradat uznémuma ilgak par diviem gadiem.

P&c 5.6.att. sverta harmoniska vidgja formulas, kas paradita 5.6.att., var aprékinat SIA
Viastor darbinieka vid&jo darba stazu. SIA Viastor darbinieka vid€ja darba staza noteikSana ir

paradita 5.2.tab.
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5.2.tabula

SIA Viastor darbinieka vidéja darba staza noteikSana

Darba pieredzes robezas, | Atbilzu skaits Intervalu vidgjas Kopgja darba
gadi nozimes, gadi pieredze, gadi
Lidz 1 10 0,5 5
1-2 13 1,5 19,5
3.4 7 3,5 24,5
5-6 3 5,5 16,5
Vairak ka 6 1 7,5 7,5
Pavisam 34 - 73

No 5.2.att.izriet, ka SIA Viastor darbinieka vidg€jais darba stazs ir 73 / 34=2,2 gadi.

Tas nozimé, ka uzn€muma ir novérojama liela darbinieku mainiba. P&c analizes rezultatiem

jasecina, ka SIA Viastor personala dalai ir jarod risinajumi, lai darbinieki biitu ieintereséti

stradat uzp€muma ilgak par diviem gadiem. Uz aptaujas veikSanas bridi uznémuma nebija

izveidota ilgtermina stratégija darbam ar personalu, tad€] autore ierosina izveidot sistému, kas

ieinteresetu darbiniekus stradat patstavigi SIA Viastor. Piedavatas sist€mas saturs:

1.

Pamatdarba algas palielinajums par katru darba pieredzei pievienoto darba gadu SIA
Viastor. Piem&ram, darba pieredze 1-gads —darba algas palielinajums 10%, darba
pieredze vairak ka 2-gadi —darba algas palielinajums par 10%, salidzinot ar ieprieksgja
gada pamatalgas lielumu utt.

Ja darbinieks SIA Viastor ir nostradajis vairak ka 2 gadus, tiek piedavata atlaide SIA
Viastor precu iegadei;

Ja darbinieks ir nostradajis uznémuma vairak ka 4 gadus, darbinieks tiek apbalvots
500 Ls davanu karti celojumam divam personam uz vina izvéleto pilsétu;

Ja darbinieks ir nostradajis uzpémuma vairak ka 5 gadus, darbinieks var pretendét uz
veikala vaditaja amata vieta;

Par katru SIA Viastor nostradato gadu darbinieki tiek apbalvoti ar SIA Viastor
slavenako zimolu T krekliem, pildspalvam, piespraudém un somam;

Darbiniekiem, kam ir darba pieredze vairak ka 3 gadi, tiek piedavats bezmaksas
ikménesa sporta kluba apmeklgjums;

Lidz ar darba pieredzes palielinaSanas sisteémas ievieSanu, nepiecieSams pasreiz&jos

darbiniekus par to informét, ka art informét jaunos amatu kandidatus, kas pretendé uz darbu

SIA Viastor. Ik gadu vélams sistému izskatit un péc nepiecieSamibas mainit vai papildinat.
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Aptaujas 4.jautajuma ietvaros tika noskaidrots laika posms no pirmas darba intervijas
lidz algota darba uzsaksSanai SIA Viastor (neskaitot izméginajuma dienas, veselibas parbaudes
utt.). Aptaujas 4.jautajuma rezultati ir paraditi 1.pielikuma 3.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku laika posms no pirmas darba intervijas lidz darba

uzsaksanai uzn@muma ir redzams 5.10.att.

vairak ka péc menesa
4 nedélu laika
3 nedélu laika

2 nedélu laika

atbilzu varianti

. _7 T e o ol e S e [ et g e [y P (] )
1 nedélas laika "'".:'r"ul-“"' MBS T {'.."“"l":"':'.!".:;5".1‘4' "1r:]i!"tl'.u 74%

0% 20% 40% 60% 80%

Ipatsvars (%)

5.10.art. Aptaujato SIA Viastor darbinieku laika posms no pirmas darba intervijas lidz darba
uzsak$anai uznémuma (%) (a)

No 5.10.att.izriet, ka lielakoties aptaujatie SIA Viastor darbinieki uzpémuma ir
uzsaku$i darbu vienas nedé€las laika (25 darbinieki), sakot no pirmas darba intervijas, kas
sastada 74% no visiem aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem. Pieci darbinieki darbu
uznémuma uzsaka 2 ned€lu laika, bet divi darbinieki — 3 ned€lu laika. Vismazak darbu SIA
Viastor ir uzsakusi darbinieki vairak ka péc cetram ned€lam péc pirmas darba intervijas.

Aptaujas 5.jautajuma ietvaros tika noskaidrots, kada veida aptaujatie SIA Viastor
darbinieki ir ieguvusi informaciju par darba vakanci uzpémuma. ST jautajuma rezultati ir

atspoguloti 1.pielikuma 4.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku informacijas ieguves veidi par uznp€muma

piedavatajam vakanceém ir paraditi 5.11.att.
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Redzéju darba | [Eis=:if
sludingjumu
laikrakstos

Redzéju darba
sludindjumu interneta
majas lapas

atbilzu varianti

Pateica draugi,
pazinas

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Tpatsvars (%)

5.11.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku informacijas ieguves veidi par uznémuma

piedavatajam vakancém (%) (a)

No 5.11.att.izriet, ka gandriz katrs otrais aptaujatais SIA Viastor darbinieks ir ieguvis
informaciju par darba vakanci uznémuma no saviem draugiem un pazinam. Aizvien aktualas
klist modernas tehnologijas un internets, ka rezultata katrs tresais, t.i., 32% no visiem
aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem, redzgja darba sludinajumu dazadas interneta majas
lapas.

Ta, ka vispopularakais informacijas veids par darba vakancém ir internets, tad SIA
Viastor personala dalai ir liela uzmaniba javelta tieSi darba piedavajumu popularizéSanai
interneta.

Salidzinosi mazs aptaujato SIA Viastor darbinieku skaits ir ieguvusi informaciju par
darba vakanci no laikrakstiem, t.i., tikai 5 darbinieki, kas sastada 15% no visiem
aptaujatajiem.

Neviens no aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem nav ieguvis informaciju par darba
vakanci uznémuma darba meklétaju agentiras, SIA Viastor tirdzniecibas telpas, karjeras
dienas izglitibas iestades, ka ar1 neviens nav atnacis stradat uzn€muma péc prakses.

Aptaujas 6.jautajuma ietvaros tika novértéta darba sludinajuma sapratne péc
noteiktiem kriterijiem, novertjot par katru krit€riju raduSos priekSstatu ar sekojoSiem
vert§jumiem:

L)

0

» Izcili saprotams —5 balles;

>

¢ Labs prieksstats —4 balles;

L)

X/
o

Diezgan labs prieksstats —3 balles;
¢ Vajs prieksstats —2 balles;

L)
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+ Pilnigi nav prieksstata —1 balle.
Rezultati tika aprékini péc sverta aritmétiska videja un apkopoti 1.pielikuma 5.tabula
Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba sludinajuma sapratnes veért€jumi ir paraditi

5.12.att.
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—1atseviSka faktora vertéjums ==@==\id€jias vertejums

5.12.art. Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba sludinajuma sapratnes vértéjumi (balles) (a)

5.12.att.parada katra darba sludinajuma sapratnes krit€rija sverto aritmétisko vidgjo
vert§jumu, salidzinot ar kop€jo svérto aritmétisko vid€jo vert€jumu. No 5.2.att.izriet, ka
kopuma darba sludinajuma sapratne tiek vértéta ar 3,2 balléem un nozimé&, ka p&c darba
sludinajuma sniegtas informacijas amata kandidatiem ir radies diezgan labs prieksstats par
piedavato darba vakanci uzpémuma. Sava starpa salidzinot dazadus darba sludinajuma
sapratnes kritérijus, vislielaka sapratne ir bijusi par uznémuma darbibu. So kritériju ka izcili
saprotamu ir atzinu$i 10, bet ka labi saprotamu —20 aptaujatiec SIA Viastor darbinieki.
Kopuma Sis kritérijs tiek vertéts ar 4,2 ballém, kas liecina par laba priekSstata izveidoSanos
par uzpémuma darbibu. Tapat arT labs prieksstats péc iepaziSanas ar darba sludinajumus amata
kandidatiem ir radies par vakances iemeslu, darba aprakstu, t.i., veicamajiem pienakumiem un
izvirzitajam prasibam kandidatam. Tikai diezgan labs priekSstats ir izveidojies par darba
piedavajuma konkursa kartibu un ilgumu.

Analizes rezultati parada, ka personala dalai darba sludinajumu izstrades procesa
lielaka uzmaniba ir japievers akcentgjot jauno darbinieku ieguvumus, stradajot SIA Viastor,
ka ar1 uzskatami japarada konkursa ilgums (lidz kuram datumam ir jaiesiita pretendentu

pieteikumi) un konkursa kartiba.
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Aptaujas 7.jautajuma ietvaros tika noskaidrots, kada veida amata kandidati pirmo reizi
sazinajusies ar personala dalu, lai pretendétu uz darba vakanci uzpémuma. ST jautdjuma
rezultati ir atspoguloti 1.pielikuma 6.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku kandidatu sazinasanas veidi ar uzp€muma personala

dalu ir paradita 5.13.att.

Pati (-s) ierados
un piedavaju sawu

kandidatdru SIS G
. 6%
vakancei
Piezvaniju un 3%

sarunaju darba
intenijas laiku

18% o
Atsitiju saw CV

52%

Atsitiju saw CV
un pieteikuma
vestuli
21%

5.13.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku kandidatu sazinasanas veidi ar uznémuma personala

dalu (%) (a)

No 5.13.att.izriet, ka gandriz katrs otrais kandidats, t.i., 53% no aptaujatiem SIA
Viastor darbiniekiem, pretendgjot uz darbu SIA Viastor, ir atsttijis savu CV. Savu CV un
pieteikumu vestuli ir sttfjusi 7 darbinieki, kas sastdada 21% no aptaujatiem SIA Viastor
darbiniekiem. Salidzino$i mazs skaits darbinieku, t.i., 6 darbinieki, pasi piezvanija pa noradito
telefona numuru un piedavaja savu kandidatiiru vakances aizpildiSanai. Aptaujas ietvaros
nebija neviena kandidata, kas pretend€jot uz amatu, biitu atsiitijusi tikai savu pieteikuma
vestuli. Tai pasa laika viens aptaujatais darbinieks atzist, ka, piesakoties darbam uznémuma,
vin$ pats ir aizpildijis pieteikuma anketu ofisa telpas, bet vél vienam darbiniekam personala
dalas vaditaja personigi ir piezvanijusi un piedavajusi darba vietu SIA Viastor

Aptaujas rezultati parada, ka popularakais pieteikSanas veids darba vakancei ir atsutit
savu CV. Diemzeél CV nenodroSina pilnvértigu informaciju par kandidatu, tapéc ir
nepiecieSsams darbs sludinajumos noteikt, ka kandidatu pieteikumi ar trokstoSiem

dokumentiem netiks izskatiti un konkursa nepiedalisies!
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Aptaujas 8.jautajuma ietvaros tika noskaidrots, kada veida aptaujatiem SIA Viastor
darbiniekiem notika pirma darba intervija. ST jautajuma rezultati ir atspoguloti 1.pielikuma
7.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku pirmas darba intervijas veidi ir paraditi 5.14.att.

Vairaki uznémuma parstavji intervéja vairékusiﬂ 0%
kandidatus

0,
Vairaki uznémuma parstavji intervéja tikai mani 18%

Personala dalas vaditajas intervéja vairakus amata | 9%,
kandidatus 74%

atbilzu varianti

Divata ar personala dalas vaditaju l J

T
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

1patsvars (%)

5.14.art. Aptaujato SIA Viastor darbinieku pirmas darba intervijas veidi (%) (a)

No 5.14.att.izriet, ka 74% no aptaujatiem SIA Viastor darbiniekiem, pirma darba
intervija notika divata ar personala dalas vaditaju. 6 SIA Viastor darbinieki atzist, ka pirma
darba intervija bija grupveida, kad vairaki uzpémuma parstavji interv€ja vienu amata
kandidatu. Tikai trijos gadijjumos pirma darba intervija notika personala dalas vaditajai
intervéjot vairakus amatu kandidatus. Darba intervijas kvalitates saglabasanai SIA Viastor
prakses laikd nav tadu gadijumu, kad vairaki uzp€muma parstavji intervétu vairakus
kandidatus.

Aptaujas 9.jautajuma ietvaros tika novertéta darba intervijas laika sniegtas
informacijas apjoms un kvalitate p&c noteiktiem krit€rijiem, novért§jot par katru kriteriju
radusos priekSstatu ar sekojoSiem vértgjumiem:

% Izcili saprotams —5 balles;
% Labs prieksstats —4 balles;
¢ Diezgan labs prieksstats —3 balles;
% V3ajs prieksstats —2 balles;

X/

¢ Pilnigi nav priekSstata —1 balle.

L)

Rezultati tika aprekini pec sverta aritmétiska videja un apkopoti 1.pielikuma 8.tabula.
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Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas laika sniegtas informacijas apjoma

un kvalitates vertéjums ir paraditi 5.15.att.
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atbilzu varianti

[1atbilstoSa faktora vertéjums —e— vidé€jais vertéjums

5.15.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas laika sniegtas informacijas apjoma

un kvalitates vértéjums (balles) (a)

5.15.att.parada katra darba intervijas noveért€Sanas kritérija svérto aritmétisko vidgjo
vert§jumu, salidzinot ar kop€jo svérto aritmétisko vid€jo vert€jumu. No 5.2.att.izriet, ka
kopuma darba intervijas laika sniegtas informacijas apjoma un kvalitates veértgjums ir 4,1
balles un parada, ka amata kandidatiem darba intervijas laika sniegtas informacijas apjoma un
kvalitate ir laba. Sava starpa salidzinot dazadus darba intervijas noveért€juma kriterijus, var
secinat, ka visaugstak aptaujatie SIA Viastor darbinieki verteé sniegtas informacijas kvalitati
par uznémuma darbibu un darba vietas atraSanas vietu —4,6 balles, kas ir tuvu izcilam
vertgjumam. Par labu informacijas kvalitati aptaujatie SIA Viastor darbinieki ir atzinusi darba
intervijas laika sniegto informaciju par darba grafiku, amata pienakumiem un formas te€rpiem,
attiecigi —4,3 balles, 4,2 balles un 4,0 balles. Salidzino$i gandriz laba informacija darba
intervijas tiek sniegta par uznémuma nakotnes planiem un atalgojumu, préméSanu —3,6 balles,
kas ir par 0,5 ballem zemak, salidzinot ar kop€jo svérto aritmétisko vidgjo vertejumu (4,1
balles).

Ja salidzina informacijas kvalitates veért€jumu pirms darba intervijas -3,2 ballém, kas
nozimé, ka péc darba sludinajuma sniegtas informacijas amata kandidatiem ir radies diezgan
labs prieksstats par piedavato darba vakanci uznémuma, tad kandidatu informacijas kvalitates
vert€jums péc darba intervijas ir augstaks par gandriz vienu balli un sastada 4,1 balles. Péc
analizes rezultatiem var secinat, ka kandidatu informétiba par piedavata darba vakanci

uzneémuma péc darba intervijas ir pieaugusi. Janem veéra, ka, balstoties uz So darba intervijas
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laika sniegto informacijas apjoma un kvalitati, amata kandidati pienem svarigu [émumu —
pienemt darba piedavajumu vai atraidit, tapéc personala dalas vaditajai ir v€lams rast

risindjumus darba interviju papildinasanai.

Aptaujas 10.jautajuma ietvaros tika noskaidrots, ka aptaujatie SIA Viastor darbinieki
verté darba intervijas ilgumu. ST jautajuma rezultati ir atspoguloti 1.pielikuma 9.tabula.
Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas ilguma vertejums ir paraditi

5.16.att.

= Nezinu 3%

c ,

'g Parak 1sa (varéja bt garaka 3%

= ) g

> 4

5 Parak ilga (vajadzéja bt Tsakai) 9%

:é PietiekoSs ilgums (ne par 1su, ne par’| D85%
® garu)

0% 20% 40% 60% 80% 100%

atbilzu 1patsvars (%)

5.16.art. Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas ilguma vertejums (%) (a)

No 5.16.att.izriet, ka lielakoties aptaujatie SIA Viastor darbinieki uzskata, ka darba
intervijas ilgums ir pietiekoss, t.i., ne par ilgu, ne par Tsu. Sadu viedokli izteica 29 darbinieki,
kas sastada- 85% no aptaujatiem SIA Viastor darbiniekiem. Salidzino$i mazs darbinieku
skaits -tris darbinieki atzina, ka darba intervija norit€ja parak ilgi un to ir nepiecieSams
satsinat. Tikai viens darbinieks atzina, ka darba intervija ir bijusi par 1su un to biitu bijis
nepiecieSams pagarinat, bet viens no aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem nemacgja
atbildet uz $o jautajumu.

Aptaujas 11.jautajuma ietvaros tika noskaidrots, ka aptaujatie SIA Viastor darbinieki
raksturo gaisotni intervijas laika. ST jautajuma rezultati ir atkopoti 1.pielikuma 10.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas gaisotnes vertgjums ir paradits

5.17.att.
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5.17.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas gaisotnes vertéjums (%) (a)

No 5.17.att.izriet, ka 22 darbinieki, kas sastada 68 % no visiem aptaujatiem SIA
Viastor darbinieki, uzskata, ka pirmas darba intervijas laika bija novérojama loti patikama
atmosfera, kas liecinaja par abpusg€ju ieinteres€tibu darba piedavajuma. Tai pasa laika 29 %
no visiem aptaujatiem SIA Viastor darbinieki uzskata, ka darba intervijas laika valdija neitrala
gaisotne, t.i., amata kandidats sarunas laikd nejutu lieku saspringumu vai parak lielu
atslabumu. Tikai viens no aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem darba intervijas laika juta
saspringumu, bet v€l viens -nemac¢ja uz $o jautajumu atbildet.

Aptaujas 12.jautajuma ietvaros tika noskaidrots pasreiz€jo darbinieku viedoklis par
nakodo darbinieku atlases procesa uzlabosanas iespgjam. ST jautajuma rezultati ir atkopoti
1.pielikuma 11.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku nakoSo darbinieku atlases procesa uzlaboSanas

ieteikumi ir paraditi 5.18.att.
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5.18.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku atbildes uz jautajumu par darbinieku atlases procesa

uzlabo$anu(%) (a)

5.18.att.parada, ka 41% no aptaujatiem SIA Viastor darbiniekiem, attiecigi 14
darbinieki, uzskata, ka nakoSo darbinieku atlases procesu ir nepiecieSams pilnveidot ar amata
kandidata darba izméginajumu 2 lidz 3 dienas. Japiebilst, ka $ada jauna kandidata testéSana
pirms darba uzsaksanas jau tiek praktizéta SIA Viastor, bet aptaujas dati apstiprina, ka $adu
test€Sanas veidu akcepté ari pasreiz€jie ir uznémuma darbinieki. Par 20 procentpunktiem
mazak, t.i., gandriz katrs piektais aptaujatais SIA Viastor darbinieks, atzimé, ka nakoSo
darbinieku atlases procesa vélams uzlabot darba intervijas izmantojot lomu spéles pircgjs —
pardevgjs veikala, tas nozimg, izspelet dazas situacijas veikala un noverot ka amata kandidats
lomu spélé sp€j risinat problémas ar pirc€jiem. SalidzinoSi mazs darbinieku skaits -3
darbinieki uzskata, ka nakoSo darbinieku atlases procesa varétu izmantot dazadus profesionalo
prasmju noteikSanas testus, bet tikai viens no aptaujatajiem darbiniekiem ieteica izmantot
dazadus inteligences testus. Tapat tris aptaujatie SIA Viastor darbinieki izteica savu viedokli
par nakoSo darbinieku atlases procesa uzlabosanas iesp&jam:

+ amata kandidati var darbu izméginat nevis 2 1idz 3 dienas, bet 1 1idz 2 dienam;
% izvertet pargjo darbinieku gito iespaidu par jauno darbinieku konkrétaja
tirdzniecibas vieta;

18% no aptaujatiem SIA Viastor darbiniekiem, t.i., 6 darbinieki, uzskata, ka
pasreiz€jais darbinieku atlases process neprasa nekadus uzlabojumus un péc vinu viedokla

nakoso darbinieku atlases procesa neko nevajag papildinat vai uzlabot.
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Aptaujas 13.jautdjuma ietvaros tika noskaidroti divi svarigakie kriteriji, kas
pasreizgjos darbiniekus motivéja pienemt SIA Viastor darba piedavajumu. ST jautajuma
rezultati ir atkopoti 1.pielikuma 12.tabula.

Aptaujato SIA Viastor darbinieku divi svarigakie kriteriji, kas motiv€ja pienemt

uznémuma darba piedavajumu ir paraditi 5.19.att.

Cits variant;
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5.19.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku divi svarigakie kriteriji, kas motivéja pienemt

uzpeémuma darba piedavajumu (%) (a)

No 5.19.att.izriet, ka lielakai dalai no SIA Viastor aptaujatajiem darbiniekiem pienemt
uznémuma darba piedavajumu motiv€ja pienemamais atalgojums, ta atzimé 85% no
aptaujatiem SIA Viastor darbiniekiem, t.i., 29 darbinieki. Ka otrai svarigakais kriterijs tika
aatziti uzpémuma labie darba apstakli. Gandriz katrs ceturtais uznémuma darbinieks ka
svarigu kriteriju atzist darba pieredzes iegtiSanu. japiebilst, ka lielakoties ta ir uzskatijusi
gados jaunakie darbinieki. 15% no aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem, ka vienlidz
svarigi ir iesp&ja apvienot darbu ar studijam vai macibam, ka ari darba vietas atrasanas tuvu
majam. SalidzinoS§i mazsvarigi kriteriji uznémuma darba piedavajuma akceptesanai ir karjeras
iespjas nakotn€ jeb karjeras izaugsme nakotné un laipna vadibas attieksme. Tikai viens
darbinieks atzim€ja, ka motiv§joSais kriterijs bija laipna vadibas atticksme un darbs
atpazistama uzpémuma. Ka pilnigi nesvarigs kritérijs tika atzita iesp&ja apvienot darbu SIA
Viastor ar kadu citu darbu cita uznp€muma.

Aptaujas 14.jautajuma ietvaros tika noskaidrots, vai aptaujatie SIA Viastor darbinieki
apsver iesp&ju mainit pasreiz€jas darba attiecibas ar SIA Viastor pret citam darba attiecibam.

ST jautajuma rezultati ir atkopoti 1.pielikuma 13.tabula.
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Aptaujato SIA Viastor darbinieku apsvérSanas iesp€jas darba attiecibu mainai ir

paraditi 5.20.att.
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5.20.att. Aptaujato SIA Viastor darbinieku apsveérSanas iespé&jas darba attiecibu mainai (%) (a)

5.20.att.parada, ka 20 darbinieki, kas sastada 59% no visiem SIA Viastor
darbiniekiem, pedg&jo tris ménesSu laika neapsver iesp&ju mainit pasreizgjas darba attiecibas.
Tomér savas domas par darba vietas mainu ir neparliecinati 38% no visiem SIA Viastor
darbiniekiem. 13 darbinieki nemak pateikt vai vini v€las mainit pasSreizgjas darba attiecibas
vai ne. Turpret viens no aptaujatajiem SIA Viastor darbiniekiem sava parlieciba ir stingrs un
darba attiecibas vélas mainit.

Visa visuma autore uzskata, ka veikta aptauja ir norit€jusi veiksmigi, par ko liecina
augstais jautajumu atbild€tibas Itmenis. Aptaujatie SIA Viastor darbinieki bija atsaucigi, ka
ar1 bija nov€rojama atgriezeniska saite, kad aptaujatie darbinieki izteica v€l€Sanos iepazities
ar iegitajiem rezultatiem. Atvertie jautajumi anketas deva iesp&u objektivi iepazities ar
aptaujato darbiniecku domam par SIA Viastor pasSreiz€jo personala atlases procesu, ka ari

v€lamajiem uzlabojumiem nakotng.
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SECINAJUMI UN PRIEKSLIKUMI

Darba gaita autores izdarities galvenie secinajumi:

1.

Personala atlases metodes ir ieprieksgja atlase, darba intervijas, testu, darba
imitacija, lomu spéles, ka ar1 darba imitaciju, lomu sp€les un profesionalo
personala atlases firmu pakalpojumu izmanto$ana;

SIA Viastor ir izteikta centraliz€ta organizacija, kurai raksturiga pilnvaru
pieskirSana un varas koncentréSana augstaka Itmena vaditajiem, kur personala
vadibas funkcijas veic personala dala, kas ir paklauta valdes priekSsédétajai,
izpilddirektorei, mazumtirdzniecibas vaditajai;

Kandidatiras mekleésana SIA Viastor notiek, izmantojot iek$€jos un argjos
mekléSanas veidus. Galvena strat€gija kandidatu mekl&jumos ir atbilstosa
darbiniecka atrasana, izmantojot musdienu tehnologijas, patéréjot tam péc
iesp&jas mazak laika resursu;

No veiktas aptaujas izriet, ka lielakoties SIA Viastor pardev€ja amata ir
nodarbinatas sievietes vecuma robezas no 26 lidz 30 gadiem ar darba pieredzi
no viena lidz diviem gadiem, kas darbu SIA Viastor ir uzsakuSas vienas
ned&las laika;

Ka liecina pétjjuma rezultati SIA Viastor vidgjais darbinieka vecums ir 23,3
gadi un vidgjais darba stazs ir 2,2 gadi;

Par darba vakanci uzn€émuma gandriz katrs otrais aptaujatais SIA Viastor
darbinieks ir ieguvis informaciju no saviem draugiem un pazinam. Otrs
popularakais veids, ka amatu kandidati iegtst informaciju par piedavatam
vakanc€m SIA Viastor ir izmantojot darba sludinajumus dazadas interneta
majas lapas;

P&c aptaujas rezultatiem darba sludinajuma sapratne tiek vérteta ar 3,2 ballem
(augstakais vertejums -5 balles) un vislielaka darba sludinajuma sapratne ir par
uznémuma darbibu, bet vismazakais prieksstats ir radies par jauna darbinieka
ieguvumiem, stradajot SIA Viastor, un konkursa norisi;

Popularakais pieteikSanas veids darba uzpémuma SIA Viastor ir atsiitit savu
CV;

Darba intervijas laika sniegtas informacijas apjoma un kvalitates vert€jums ir
4,1 balles (augstakais vert§jums —5). Visaugstak darba intervijas tiek vertéta

sniegtas informacijas kvalitate par uznémuma darbibu un darba vietas
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10.

11.

12.

13.

atraSanas vietu, vissliktak -par uzg€muma nakotnes planiem un atalgojumu,
préméesanu;

Amata kandidatu informétiba par piedavata darba vakanci uzpémuma péc
darba intervijas ir pieaugusi,

SIA Viastor pirmas darba intervijas laika ir nov€rojama loti patikama
atmosfera, kas liecinaja par abpus€ju ieinteresétibu darba piedavajuma, ka ari
darba intervijas ilgums ir pietiekoss, t.i., ne par ilgu, ne par 1su.

Ka liecina pétijuma rezultati pienemt uzpémuma darba piedavajumu visvairak
motiveé pienemamais atalgojums, uznémuma labie darba apstakli, bet vismazak
- laipna vadibas attieksme un darbs atpazistama uznémuma.

Lielakoties uz aptaujas veikSanas bridi SIA Viastor darbinieki neapsvéra

iesp&ju mainit pasreizejas darba attiecibas.

P&c ieglitajiem secinajumiem darba gaita, autore piedava sadus uznémuma personala

atlases darba kvalitates uzlaboSanas priekslikumus, kurus ir jarealiz€ SIA Viastor personala

dalas vaditajai:

1.

Ta, ka vispopularakais informacijas veids par darba vakancém ir internets, tad
ir uzmaniba javelta tieSi darba piedavajumu populariz€Sanai interneta,
sadarbojoties ar lielakajam personala atlases firmam interneta un regulari
izvietojot darba sludinajumus dazadas bezmaksas sludinajumu majas lapas;
Darba sludinajuma nepiecieSams akcentet jauno darbinieku ieguvumus,
stradajot SIA Viastor, pieméram, jaunas darba pieredzes iegiiSana, karjeras
iespejas nakotné, veselibas apdrosinasana, pastavigiem darbiniekiem pastavigs
darba algas palielinajums, ikméneSa bezmaksas sporta kluba apmeklgjumi,
atlaides pazistamu zimolu precu iegadei, uzn€muma davanas uut.;

Darba sludinajumos ir jaizce] noraditais konkursa ilgums (Iidz kuram datumam
ir jaiesiita pretendentu pieteikumi) un konkursa kartiba (kadi dokumenti
jaiesiita, kadai informacijai ir jabut noraditai dokumentos, lidz kuram datumam
jaiestuta dokumenti, pec kadiem krit€rijiem tiek atlasiti amata kandidati, cik
ilga laika tiek izskatiti iestititie kandidatu dokumenti, kada datuma norisinasies
konkursa 1.karta un 2.karta, kada veida tiks pazinots par atteikumu);

Darba intervijas nepiecieSams pilnveidot informaciju par uznémuma nakotnes
planiem, lai kandidati jau savlaicigi saprot, ka vini bis §1 uzp€muma biitiska
sastavdala un no vigu darba rezultatiem bus atkarigi darba apstaklu

uzlabojumi, ka ari par darbinieku atalgojumu un prémésSanu. Tapat darba
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intervijas laika v€lams izmantot lomu spéles pirc€js —pardevéjs veikala, tas
nozime, izsp€lét dazas situacijas veikala un noveérot ka amata kandidats lomu
spele spgj risinat problémas ar pirc€jiem;

Papildinat darbinieku atlases procesu ar pargjo darbinieku giito iespaidu par
jauno darbinieku konkr&taja tirdzniecibas vieta. Tas sevT ietver izstradat amata
kandidatu vért€§jumu skalu ar noteiktiem krit€rijiem, kuru izsniegt veikalu
vaditajiem un kas to aizpilditu péc 3.kandidata izm&ginajuma dienas un
iesniegtu personala dalas vaditajai, kas pienem Il€mumu par kandidata
apstiprinaSanu amata.

Ir jaizvieto informaciju par vakancém Nodarbinatibas Valsts agentura, ka ari
dazadas darba mekléSanas agentiiras vismaz uz vienu ménesi. Vakances
izvietoSana papildus finanSu resursus neprasa, jo ta ir bezmaksas. Ja minéta
sadarbiba ir veiksmiga, t.i., pretendenti no agentlram atbilst izvirzitajam
prasibam, sadarbibu turpinat;

Katra gada sakuma personala dalai ir jasazinas ar Nodarbinatibas Valsts
agentliru par skolénu nodarbinatibu vasaras brivlaika laika. Pirms vasaras
skolas brivlaika SIA Viastor ir janoslédz Iigums, kas lauj izmantot skolénu
darbaspeku vasaras skolas brivlaika laika. Sadarbibas rezultata SIA Viastor
ieekonomés pusi no darba izmaksam uz vienu darbinieku, jo NVA sedz
minimalo darba algu un darba devéja izmaksas katram nodarbinatam
skolénam. Sis sadarbibas trikums —jauniesus lidz 15 gadu vecumam var
nodarbinat tikai 4 stundas diennaktt, ka arT uz jaunieSiem attiecas dazada veida
atvieglindjumi, tapéc gan personala dalai, gan veikalu vaditajiem pirms S$is
sadarbibas ir jaiepazistas ar Ministru Kabineta noteikumiem sakara ar jaunieSu
nodarbinatibu. Sadarbibas prieksrocibas —patstavigiem darbiniekiem ir iesp&ja
izmantot vasara ikgad&jo atvalinajumu, ka ari jaunie$i ir energiski un pilni ar
jaunam idejam, kas ienests jaunas iedvesmas mazumtirdzniecibas veikalos;
Vismaz islaicigas vakances aizpildiSanai izmantot personala lizingu, kas sevi
ietver sadarbibu ar pagaidu nodarbinatibas agenttiru. Personala dalai ir jaievac
nepiecieSsama informacija par Iiguma noslégsanas niansém, par kandidatiem un
japiedava vadibai liguma akceptéSana. Sadarbibu ar pagaidu nodarbinatibas
agentiiru izmantot tikai ka ped&jo izejas variantu istermina, kad uznémumam ir
liels darbinieku trukums;

Katra macibu gada sakuma personala dalai ir jadibina kontakti ar macibu

iestadém un janodarbina studentus vismaz prakses laika. Peéc macibu prakses
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10.

nobeiguma javeic studentu noveértésana un atbilstoSakie pretendenti japiesaista
péc studiju beigSanas; SIA Viastor vadiba var izlemt vai studentiem prakses
laika maksat darba algu vai ne;

Ir jaizstrada pieteikuma anketas, kur kandidati atbild uz konkrétiem
jautajumiem, kurus SIA Viastor vadiba uzskata par svarigiem, lai iepemtu
atbilstosas vakances. Sis pieteikuma anketas izvietot veikalos pie kasém
pirc€jiem redzama vieta, ka ar1 iedzivotaju pastkastité€s veikalu tuvuma. Pie
ieprieks€jas atlases, analizét ne tikai CV, pieteikuma véstules un izglitibas
dokumentus un atsauksmes, bet arl anketas. Pieteikuma anketas paraugs ir

paradits 6.pielikuma.
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PIELIKUMI

1.pielikums

SIA VIASTOR PARDEVEJA AMATA APRAKSTS

Amata nosaukums: Pardevéjs
Profesijas kods: 5220 05
Darbibas sfera: Veikals ,, Camel Active”

Pak|auts: Valdes priekSsédéetajai, izpilddirektorei, mazumtirdzniecibas
vaditajai
Sadarbiba ar: Vizualo merCendaizeri, veikala vaditaju, veikala

administratoru, personaldalas vaditaju, gramatvedibu

Aizvietojamiba: Veikala vaditajs, veikala administrators

Amata merkis: transportét pardoSanai paredzétas preces no noliktavas
uz tirdzniecibas zalém un izvietot tas vitrinas; demonstrét un pardot tirdznieciba
esosSas preces atbilstoSi izstradatajam apkalpoSanas standartiem darbojoSos
uznémuma; veikt uzskaiti; bat uzmanigam, pieklajigam pret pircéjiem, ka ari veikt
citus lIidziga satura uzdevumus.

Galvenie pienakumi:

e Veikla zales, ¢érbtuvju, noliktavas telpu sagatavo$ana pircéju uznemsanai
atbilstoSi uznémuma pienemtajiem darba vietas sakopSanas standartiem:

1) telpu apkope;

2) ftiribas kontrole;

3) precu izvietoSana tirdzniecibas zalé atbilstoSi pienemtajiem standartiem.

e Darba vieta ievéro aréja izskata un darba formas standartu.

e Veicinat veikala pardoSanas un ienakuma apjomu, darba etiketes un
apkalpoSanas kulttras normu standartus.

e Zinat darbam nepiecieSamo tehnisko informaciju par precém, 1pasibam, kvalitati,
glabasanas, lietoSanas noteikumiem.

e Nodrosina nepartrauktu darbu tirdzniecibas zalé visas darba dienas laika; zali var
atstat tad, ja ir mainas darbinieks un vecakais pardevéjs to ir atlavis.

e Pircéju apkalpoSana saskana ar uznémuma pienemtajiem ,Pircéju apkalpoSanas
standartiem”

1) darbs tirdzniecibas zalé;

2) pircéju sagaidisana;

3) vajadzibu izzinaSana;

4) preces prezentacija;

5) izvéles konsultéSana;

6) pasutijuma pienems$ana;

7) papildus pardosana;

8) pircéju pretenziju pienemsana;

9) samaksas veikSana;

10) preces iesainosana;

11) sarunu noslégums!

e Darbs ar veikala kases datora aparatu, ka art prast izmantot preCu uzskaites
programmu.

e Jleverot noteikumus darbam ar skaidro naudu, kreditkartem, finansu
dokumentiem.
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1.pielikuma turpinajums

e Prast veikt operacijas ar klientu VIP kartém (aktiviz€Sana, izsniegSana, anketu
aizpildisana).

e Pienemt un transportét pardoSanai paredzétas preces no noliktavas uz
tirdzniecibas zali un izvietot tas tirdzniecibas zalé, sagatavot nepiecieSamos
papildus dokumentus (etiketes, kopSanas noteikumus utt.), parbauda preces
atbilstibu markéjumam, parbauda preces tiribu un kvalitati, nodroSina preci ar
aizsardzibas lidzekliem.

e Péc vajadzibas izvietot reklamas materialus tirdzniecibas zalé un noformeé veikala
vitrinas.

e Piedalities inventarizacijas péc uznémuma pienemtiem standartiem un izdotiem
rikojumiem.

e leverot darba aizsardzibas instruktdZzas un normas, sanitaras prasibas, darba
disciplinu.

e Pilniba pildit Patérétaju tiesibu aizsardzibas likuma prasibas.

Vaditaja funkcijas: nav
Darbinieku skaits tiesa paklautiba: nav

Dokumenti, ar kuriem darbinieks strada:

o Ceki.

e REKini.

o Kreditkartes.

o VIP kartes.

e Pavadzimes no uznémuma noliktavas.
e Rikojumi.

Dokumenti, kurus darbinieks apstiprina: nav

Prasibas amatam

Darbam nepiecieSama izglitiba: visparéja vidéja, speciala vai arodizglitiba, kursi
attiecigaja specialitate.

Darbam nepiecieSama pieredze: nav obligata.

Darbam nepiecieSamas zinaSanas un prasmes: pardevéju profesionalas darbibas
metodes un panémieni; darba lietojamo tehnisko Iidzeklu darbibas principi,
lietoSanas nosacijumi; savstarpéji saistito darba procesu izpildes seciba, to racionala
organizacija, darba rezimi, pakalpojumu un preCu cenu veidoSanas pamatprincipi,
lietot praksé teorétiskas zinasanas un tas nepartraukti papildinat.

Darbam nepiecieSamas spéjas: atbildiba par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi
un rezultatiem, kartigums, komunikabilitate, prasme stradat komanda, fiziska izturiba,
prasme stradat ar dokumentaciju.

Darbam nepiecieSamas iemanas: PamatzinaSanas tirdznieciba un darbam ar
kases aparatu.

Papildus prasibas: angu, krievu valodas zinaSanas sarunvalodas Iimenr,
pamatzinasanas darbam ar datoru.

Papildus prasibas: nav
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1.pielikuma turpinajums

Amata apraksts apstiprinats ar rikojumu Nr. V-168/07 no 2007.gada 2.julija.

Darba némeéja
vards, uzvards

"lepazinos"

Datums

Darba némeéja
paraksts
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2.pielikums

SIA VIASTOR ATTEIKUMA VESTULES PARAUGS

God. V. Liepa!

Paldies, ka aizpildijat darbinieku atlases anketu.

Sanémam loti daudz pieteikumu uz izsludindtajiem amatiem, bet diemZé&l mums
nav iespéjams izpildit visas vélmes. Tapéc man ir loti zél Jas informét, ka
Sobrid nevaram piedavat Jums So konkréto amatu. JGsu CV saglabasim uznémuma

datu baze.

Vélreiz pateicos par Jusu ieinteresétibu un anketas aizpildiSanai veltito

laiku.

Vélot veiksmi turpméakos darba meklé&jumos,

Ar cienu,

Aija Pipola

............. personaldalas vaditaja
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3.pielikums

SIA VIASTOR DARBA SLUDINAJUMS

Viastor, SIA
Apgérbu un apavu veikalu tikls Baltijas valstis ,Camel Active”, ,Olsen”, ,Mephisto”, ,Gas”, ,Murphy&Nye”, ,Liu
Jo”,"Trek&Travel","Pinko"

Darbu var sanemt

Pardevéjs

Darba apraksts Prasibas kandidatiem

*laipna pircéju apkalpo$ana un konsultéSana *pozitiva domasana un attieksme pret darbu
*precu pienemsana, izlikSana tirdzniecibas zalé *prasme prezentét preces

*darbs ar kases sistemu *darba pieredze apgérbu vai apavu tirdznieciba

*labas latvieSu, krievu valodas zinadSanas

Uznémums piedava

*darbu draudziga un profesionala kolektiva
*apmacibu

*izaugsmes iespéjas

*konkurétspéjigu atalgojumu

Cita informacija
Ladzam CV sitit pa e-pastu: personals@viastor.lv

Informacija par darba sludinajumu
Atrasanas vieta: Riga

Darba stasanas - 2007. gada 30. maijs
aiks:

Darba amata
apraksts:
Sludinajums -
publicats idz: 2007. gada 3. junijs
levadits: 2007. gada 10. maijs
Piedavata alga
bruto:

pilna slodze, pastavigs darbinieks

no 350 menest

Pieteikties uz So darba piedavajumu var caur CV MARKET, nospiezot uz pogas Vélos kandidét. Jums ir jabat

registrétam lietotajam, ka arT jablt sistéma izveidotam CV un pieteikuma véstulei. Gadijuma, ja Jums Vél nav izveidots
savs CV, tad to Jus varat izdarit

Kontakti

Kontaktpersona: Aija Plpola
Kontakttalrunis: 7332611
Fakss: 7332612
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4.pielikums
APTAUJAS ANKETA PAR SIA VIASTOR PERSONALA ATLASES PROCESA
UZLABOSANAS IESPEJAM

Lidzu, izsakiet savas domas par sava uznp€muma personala atlases procesu! Aptauja ir
anonima un nepiecie$ama uznpémuma personala atlases darba kvalitates uzlaboSanai!

1.Atziméjiet savu dzimumu:
O Sieviete O Virietis

2.Uzrakstiet savu vecumu:

3.Atzimgjiet, savu darba pieredzi SIA Viastor!

Lidz1 gadam 1-2gadi 3-4gadi 5-6gadi Vairak ka 6 gadi
o) o) 0] 0] o)

4.Atziméjiet, cik ilga laika no pirmas darba intervijas Jus uzsakat algotu darbu miusu
uznémuma (neskaitot izmegindjuma dienas, veselibas parbaudes utt.)

Uzsaku darbu 1 nedélas laika

Uzsaku darbu 2 ned€lu laika

Uzsaku darbu 3 nedé€lu laika

Uzsaku darbu 4 ned€lu laika

Uzsaku darbu vairak ka p&c ménesa

OO0O00O0

5.Atziméjiet, kur Jus ieguvat informaciju par darba vakanci miisu uzpémuma:
(var biit vairaki atbilZu varianti)

Pateica draugi, pazinas

@) Redzgju darba sludinajumu interneta majas lapas

O  Redzgju darba sludinajumu laikrakstos

@) Redzgju darba sludinajumu darba mekl&taju agentiiras

@) Redzgju darba sludinajumu SIA Viastor tirdzniecibas telpas
o)
o)
0]

@)

Iepazinos ar darba vakanci karjeras dienas izglitibas iestades
P&c prakses atnacu stradat $aja uznémuma
CItS VATTANTS. .euveeveriieieeieeiierieeteeee et

6.Novertejiet darba sludinajuma sapratni péc sekojoSiem Kkriterijiem:

Izcili Labs Diezgan labs Vajs Pilnigi nav

saprotams  priekSstats  priekSstats priekSstats prieksstata
Uznémuma darbiba 0] (0] (@) (@) (0]
Vakances iemesls @) 0] @) @) @)
Jauna darbinieka ieguvumi @) 0] @) (@) (@)
Darba apraksts (pienakumi, @) @) @) @) 0]
atbildiba)
Izvirzitas prasibas 0] 0] (0] (0] (0]
kandidatam
Darba atalgojuma lielums 0] 0 (@) (@) O
Konkursa kartiba (@) (0] (@) (0] 0]
Konkursa ilgums 0 @) @) @) @)
Darba vietas atraSanas (0] 0 (@) O O

vieta
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4.pielikuma turpinajums

7.Atziméjiet, kada veida Jiis pirmo reizi sazinajaties ar personaldalu, lai pretendétu uz
darba vakanci miisu uznémuma (atzimet tikai vienu atbilZu variantu)
@) Atsitiju savu CV
@) Atsiitiju savu pieteikuma vestuli
Atsiittju savu CV un pieteikuma vestuli
Piezvaniju uz uzradito telefona numuru un sarunaju darba intervijas laiku
Pati (-s) ierados tirdzniecibas telpas un piedavaju savu kandidatiiru vakancei
CitS VATIANTS. ..c.eeiiiieiieeiieeie et

8.Atziméjiet, kada veida notika Jisu pirma darba intervija:

Personala dalas vaditajas interv€ja vairakus amata kandidatus
(uzrakstiet, kandidatu skaitu, ieskaitot sevi............ )
Vairaki uznémuma parstavji intervgja tikai mani

)

)

@)

@) Divata ar personala dalas vaditaju

)

@)

@) Vairaki uznémuma parstavji intervgja vairakus kandidatus

9.Novertejiet darba intervijas laika sniegtas informacijas apjomu un kvalitati

Izcili Radas labs Diezgan Vajs Pilnigi nav
saprotama  priekSstats labs priekSstats  priekSstata
prieksstats
Par uznémuma darbibu @) @) 0] @) @)
Par uznémuma nakotnes (0] (0] (0] 0] 0]
planiem
Par amata pienakumiem @) @) ) @) )
Par atalgojumu, @) @) O @) @)
prémesanu
Par darba vietas @) @) ) @) 0]
atraSanas vietu
Par formas térpiem @) @) @) @) 0]
Par darba grafiku @) O 0] @) @)
Par darba apstakliem @) @) ) @) )

10.Novertéjiet darba intervijas ilgumu:

@) Pietiekoss ilgums (ne par 1su, ne par garu)
@) Parak ilga (vajadzgja biit 1sakai)
@) Parak 1sa (var€ja but garaka
@) Nezinu
11.Atziméjiet, ka Jus raksturojiet gaisotni intervijas laika:
@) Loti patikama atmosféra (abpusé€ja sapratne, ieinteresétiba)
@) Saspringta gaisotne
O  Neitrala gaisotne (nejutu lieku saspringumu vai parak lielu atslabumu)
@) Nezinu
12.Atziméjiet, kada veida Jus ieteiktu papildinat nakoSo darbinieku atlases procesu:
Izmantot dazadus inteligences testus
Izmantot dazadus profesionalo prasmju noteikSanas testus
Izmantot lomu spéles (pirc€js —pardevejs veikala)
Kandidatiem darbu izm&ginat 2-3 dienas
Neko nevajag papildinat vai uzlabot

O O0OO0O0O0O0

CItS VATIANTS. ..o v ettt



4.pielikuma turpinajums

13.Atziméjiet, divus svarigakos Kkritérijus, kas Jiis motivéja pienemt SIA Viastor darba
piedavajumu:

oNoNoNoNoNoNoNOoNORNONG)

Pienemams atalgojums

Labi izstradata prémesanas sist€ma (tai skaita veselibas apdrosinasana, davanas utt.)
Laipna vadibas attiecksme

Darbs atpazistama uznémuma

Labi darba apstakli

Darbs tuvu majam

Darbu var apvienot ar studijam, macibam

Darbu var apvienot ar citu darbu

Karjeras iesp€jas nakotné

Darba pieredzes iegiiSana

CitS VATIANTS...c.veeieeiietieieeiie et

14.Vai jus pedejo tris ménesu laika apsveriet iespéju mainit darba attiecibas?

Ja

O

Ne Nemaku teikt
(0] 0]

Paldies Jums!
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5.pielikums

SIA VIASTOR APTAUJAS REZULTATI

Aptaujato SIA Viastor darbinieku vecums

Vecuma robezas, gadi Atbilzu skaits Atbilzu 1patsvars, %

18-21 7 21
22-25 8 24
26-30 14 41
31-35 3 9
36-40 2 6
41-45 0 0
46-50 0 0

Pavisam 34 100

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba pieredze

Darba pieredzes robezas, gadi Atbilzu skaits Atbilzu patsvars, %
Lidz 1 10 29
1-2 13 38
3-4 7 21
5-6 3 9
Vairak ka 6 1 3
Pavisam 34 100

Aptaujato SIA Viastor darbinieku laika posms no pirmas darba intervijas lidz darba uzsaksSanai

uznémuma

Laika posms Atbilzu skaits Atbilzu 1patsvars, %
1 nedélas laika 25 74
2 nedglu laika 5 15
3 nedelu laika 2 6
4 nedelu laika 1 3
Vairak ka péc ménesa 1 3
Pavisam 34 100
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5.pielikuma turpinajums

4.tabula
Aptaujato SIA Viastor darbinieku informacijas ieguves veidi par uzpémuma piedavatajam
vakancém
Informacijas ieguves veidi Atbilzu skaits | Atbilzu Tpatsvars, %

Pateica draugi, pazinas 18 53

Redzgja darba sludinajumu interneta majas

lapas 11 32

Redzgja darba sludinajumu laikrakstos 5 15

Redzgja darba sludinajumu darba meklétaju

agentiras 0 0

Redzgja darba sludinajumu SIA Viastor

tirdzniecibas telpas 0 0

Iepazinas ar darba vakanci karjeras dienas

izglitibas iestades 0 0

P&c prakses atnaca stradat $aja uznémuma 0 0

Cits variants.... 0 0

Pavisam 34 100

5.tabula

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba sludinajuma sapratnes vértéjums

Kritériju veidi Vertejums, balles
Uznémuma darbiba 4.2
Vakances iemesls 4.0
Jauna darbinieka ieguvumi 34
Darba apraksts 4.0
Izvirzitas prasibas kandidatam 3.9
Darba atalgojuma lielums 3.7
Konkursa kartiba 3.2
Konkursa ilgums 3.1
Darba vietas atrasanas vieta 3.7
Vidgjais kritérijs 3.2
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5.pielikuma turpinajums

6.tabula

Aptaujato SIA Viastor darbinieku kandidatu sazinaSanas veidi ar uzpémuma personala dalu

Sazinasanas veidi Atbilzu skaits | Atbilzu Ipatsvars, %
Atsttiju savu CV 18 53
Atsiitfju savu pieteikuma vestuli 0 0
Atsiitfju savu CV un pieteikuma veéstuli 7 21
Piezvaniju un sarunaju darba intervijas laiku 6 18
Pati (-s) ierados un piedavaju savu 1 3
kandidatiiru vakancei
Cits variants 2 6
Pavisam 34 100

Aptaujato SIA Viastor darbinieku pirmas darba intervijas veidi

7.tabula

Pirmas darba intervijas veidi Atbilzu skaits Atbilzu 1patsvars, %
Divata ar personala dalas vaditaju 75 74
Personala dalas vaditajas intervgja vairakus
amata kandidatus 3 9
Vairaki uznémuma parstavji intervgja tikai mani 6 13
Vairaki uznémuma parstavji intervgja vairakus
kandidatus 0 0
Pavisam 34 100
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5.pielikuma turpinajums

8.tabula

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas laika sniegtas informacijas apjoma un

kvalitates vertejums

Kritériju veidi Vertejums, balles
Par uznémuma darbibu 4.6
Par uzn@émuma nakotnes planiem 3.6
Par amata pienakumiem 4.2
Par atalgojumu, prémésanu 3.6
Par darba vietas atraSanas vietu 4.6
Par formas térpiem 4.0
Par darba grafiku 4.3
Par darba apstakliem 3.9
Vidgjais vertejums 4.1

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas ilguma vértejums

9.tabula

Darba intervijas ilguma veidi Atbilzu skaits Atbilzu 1patsvars, %
Pietiekoss ilgums (ne par 1su, ne par garu) 29 85
Parak ilga (vajadzgja but 1sakai) 3 9
Parak 1sa (var€ja but garaka 1 3
Nezin 1 3
Pavisam 34 100
10.tabula

Aptaujato SIA Viastor darbinieku darba intervijas gaisotnes vertéjums

Darba intervijas gaisotnes veidi AtbilZu skaits AtbilZu 1patsvars, %
Loti pattkama atmosfera 22 65
Saspringta gaisotne 1 3
Neitrala gaisotne 10 29
Nezin 1 3
Pavisam 34 100
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5.pielikuma turpinajums

11.tabula
Aptaujato SIA Viastor darbinieku nakoSo darbinieku atlases procesa uzlaboSanas ieteikumi
Ieteikumu veidi Atbilzu | Atbilzu 1patsvars,
skaits %
Izmantot dazadus inteligences testus 1 3
Izmantot dazadus profesionalo prasmju noteikSanas testus 3 9
Izmantot lomu spéles (pirc€js —pardevejs veikala) 7 21
Kandidatiem darbu izm&ginat 2-3 dienas 14 41
Neko nevajag papildinat vai uzlabot 6 18
Cits variants 3 9
Pavisam 34 100
12.tabula

Aptaujato SIA Viastor darbinieku divi svarigakie kriteriji, kas motivéja pienemt uznémuma

darba piedavajumu

MotivéSanas veidi Atbilzu skaits | Atbilzu 1patsvars, %
Pienemams atalgojums 29 85
Labi izstradata préméSanas sistéma 1 3
Laipna vadibas attiecksme 4 12
Darbs atpazistama uznémuma 1 3
Labi darba apstakli 10 29
Darbs tuvu majam 5 15
Darbu var apvienot ar studijam, macibam 5 15
Darbu var apvienot ar citu darbu 0 0
Karjeras iespgjas nakotné 4 12
Darba pieredzes iegiiSana 9 26
Cits variants. 0 0
Pavisam 68 200
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5.pielikuma turpinajums

13.tabula

Aptaujato SIA Viastor darbinieku apsversanas iespéjas darba attiecibu mainai

Iesp€jamibas veidi darba attiecibu mainai AtbilZu skaits AtbilZzu 1patsvars, %

Ja 1 3
Ne 20 59
Nemaku teikt 13 38
Pavisam 34 100
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6.pielikums

SIA VIASTOR KONKURSA PRETENDENTA APTAUJAS LAPA
1. Vards 2. Uzvards

3.DzimSanas datums, menesis, gads 4. DzimSanas vieta

5. Dzives vietas adrese, talrunis, e-pasts.

6. Izglitiba.
6.1. Vispargja izglitiba

Macibu iestades Fakultate vai | IestaSanas| BeigSanas Iegtita specialitate
nosaukums un tas nodala gads gads
atraSanas vieta

6.2. Cita veida pabeigtas macibas

Apgiita programma Programmas Macibu Macibu iestade Izglitibu
apjoms laiks (valsts, pilséta, apliecinoss
(stundas, (no-lidz) nosaukums) dokuments
semestri )

7.Zinas par iepriekséjam darba vietam pédéjo 10 gadu laika (hronologiska seciba, sakot
ar pédejo darba vietu)

Nr.p.k. | Darbavietas pilns nosaukums| Nostradatais laiks Amats vai profesija, galvenie
amata pienakumi
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6.pielikuma turpinajums
8. SveSvalodu prasmes Iimenis

Svesvalodas
/uzradiet/ Lasu Rakstu Runaju

brivi | vidgji ar labi | vidgji ar brivi | vidgji ar
vardnicu griittbam griittbam

9. Vai Jus esat apguvis(usi) datorzinibas un protat stradat ar datoru?
Programmattira Loti labi Vidgji Ir priekS§zinaSanas

MS Office

Word

Excel

Citas(noradit, kadas)

10. Vai Jus esat stradajis(usi) darbu, kas saistits ar tirdzniecibu? (Ludzam noradit
darbavietu un laiku). Vai Jums amata pienakumi iepriekséjas darba vietas ir bijusi
saistiti ar precu pienemsanu, skatlogu kartosanu, klientu apkalpoSanu (ja bijusi, kura
darbavieta un kad)?

11.Ka Jiis noveértéjat savu prasmi atrast lietiSkus kontaktus ar Jums nepazistamiem
cilvékiem?

12. Vai Jums patik darbs komanda vai dodat priekSroku individualai konkréta
uzdevuma izpildei?

13. Ar Jums iespéjams sazinaties pa talruni, e -pastu

14. Ja vélaties, varat noradit divu personu kontakttalrunus, kuri varétu sniegt
atsauksmes par Jiisu darbibu iepriekséjas darba vietas

Persona Persona

Amats Amats
Darbavieta Darbavieta
Kontakttalrunis Kontakttalrunis

Piekritu, ka ar maniem personas datiem un aptaujas lapa minétajiem faktiem iepazistas
vertésanas komisijas locek]i.

AizpildiSanas datums

200 .gada*“ .

(paraksts)
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Bakalaura darbs ,, Personala atlase mazumtirdzniecibas uznémuma SIA VIASTOR”

izstradats LU Ekonomikas un Vadibas fakultate.
Ar savu parakstu apliecinu, ka petijums veikts patstavigi, izmantoti tikai taja noraditie

informacijas avoti un iesniegta darba elektroniska kopija atbilst izdrukai.

Autors: Aija Piipola

Rekomendg€ju darbu aizstavéSanai

Vaditaja: M. oec. lektore AndZela Veselova

Recenzents: M. komerc. lektore Ausma Krimina

Darbs iesniegts

Metodike:

Darbs aizstavets bakalaura gala parbaudijuma komisijas sédé
prot. Nr. _ vert&§jums

Komisijas sekretare:
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