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SIA “DARBA GILDE” PAKALPOJUMU SNIEGSANAS UN SANEMSANAS
KARTIBA

1. Merkis
1.1. Sis kartibas mérkis ir noteikt vienotu sadarbibas procesu starp SIA "Darba Gilde"
un Klientu personala atlases un darbaspéka nodroSinasanas pakalpojumu sniegSana.
Kartiba nodroSina skaidru pienakumu sadalijumu, savlaicigu informacijas apriti un
kvalitativu pakalpojuma izpildi.
1.2. Saja kartiba lietotie termini:
1.2.1. Klients — juridiska vai fiziska persona, kura izmanto SIA "Darba Gilde"
pakalpojumus.
1.2.2. Darba mekletajs — persona, kura v&las sanemt darbiekartoSanas
pakalpojumu.
1.2.3. Kandidats — darba mekletajs, kura kandidatiira tiek izveértéta konkrétai
vakancei.
1.2.4. Darbaspéka nodroSinasana — pakalpojums, kura ietvaros darba devejs ir
SIA "Darba Gilde".
1.2.5. Personala atlase — pakalpojums, kura ietvaros darba ligumu ar kandidatu

noslédz Klients.

2. Darbibas joma
2.1. Kartiba piemérojama visiem SIA “Darba Gildes” darbiniekiem un sadarbibas
partneriem, kuri iesaistiti personala atlasé, kandidatu izveért€Sana, darbaspéka
nodro$inasana un sadarbiba ar klientiem.
2.2. SIA “Darba Gilde” ievero vienlidzigas attieksmes principu un kandidatu atlases laika

nepielauj diskriminaciju dzimuma, vecuma, rases, tautibas, religiskas parliecibas,
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invaliditates, seksualas orientacijas vai citu normativajos aktos aizsargatu pazimju
del, iznemot gadijumus, kad konkrétas prasibas izriet no darba specifikas un ir

objektivi pamatotas.

3. PuSu tiestbas un pienakumi
3.1. SIA "Darba Gilde" ir tiesiga:

3.1.1. pieprasit no Klienta pilnigu un patiesu informaciju par vakanci

3.1.2. atteikties sniegt pakalpojumu, ja Klients sniedz nepatiesu informaciju vai
parkapj normativo aktu prasibas;

3.1.3. pieprasit papildu informaciju, kas nepiecieSama kandidatu atlasei;

3.1.4. partraukt kandidatu atlasi vai darbaspéka nodroSinasanu, ja Klients nepilda
liguma saistibas;

3.1.5. atteikt kandidata virziSanu, ja konstatets, ka darba apstakli neatbilst
normativo aktu prastbam.

3.2. Klients ir tiesigs:

3.2.1. sapemt informaciju par kandidatu atlases gaitu;

3.2.2. izveleties vai noraidit piedavatos kandidatus;

3.2.3. precizét prasibas vakancei;

3.2.4. pieprasit kandidatu nomainu, ja tam ir objektivs pamatojums;

3.2.5. sapemt konsultacijas par personala atlasi.

3.3. SIA “Darba Gilde” pienakumi ir:

3.3.1. ieverot vienlidzigas attiecksmes principu;

3.3.2. neiekasét maksu no darba mekletaja par darbiekartoSanas pakalpojuma
sniegSanu, iznemot Ministru kabineta noteikumos Nr. 458 paredz&tos
gadijumus.

3.3.3. nodroS$inat personas datu aizsardzibu;

3.3.4. sniegt patiesu informaciju par vakanci;
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3.3.5. ievérot konfidencialitati.
3.4. Klienta pienakumi ir:
3.4.1. sniegt patiesu informaciju par darba vietu;
3.4.2. ieverot darba aizsardzibas prasibas;
3.4.3. informé&t par vakances izmainam,;
3.4.4. savlaicigi sniegt darba laika uzskaiti;
3.4.5. savlaicigi norékinaties.
3.5. Darba meklétaja tiesibas:
3.5.1. sapemt informaciju par piedavato vakanci,
3.5.2. atteikties no jebkura darba piedavajuma;
3.5.3. jebkura laika atsaukt savu piekriSanu personas datu apstradei,
3.5.4. pieprasit savu datu labosanu vai dz€sanu;
3.5.5. sapemt informaciju par personas datu apstradi.
3.6. Darba meklétaja pienakumi:
3.6.1. sniegt patiesu informaciju;
3.6.2. informét par kontaktinformacijas mainu;
3.6.3. informét, ja darbu vairs nemekIg;

3.6.4. savlaicigi pazinot par atteikSanos no intervijas.

4. Pakalpojuma sniegSanas process
4.1. Klienta pieprasijums — Klients iesniedz pieprasijumu elektroniski vai rakstiski,
noradot profesiju, darbinieku skaitu, darba pienakumus, darba vietu, darba laiku,
darba uzsakSanas datumu, kvalifikacijas prasibas, sertifikatus, paredzamo atalgojumu
un citas biitiskas prasibas.
4.2. Pieprasijuma izveértéSana — SIA “Darba Gilde” izverteé sapemto informaciju,
nepiecieSamibas gadijuma precizé prasibas ar Klientu un vienojas par atlases

terminiem, sadarbibas modeli un pakalpojuma cenu.
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4.3. Kandidatu meklésana — SIA “Darba Gilde” atlasa kandidatus no datubazes,
publicétajiem sludinajumiem, profesionalajiem kontaktiem un citiem personala
atlases kanaliem. Kandidatu atlase tiek veikta, ieverojot profesionalas atbilstibas,
objektivitates un vienlidzigas attieksmes principus.

4.4. Kandidatu izvertéSana — katrs kandidats tiek izvertéts pe&c darba pieredzes,
profesionalajam prasmém, motivacijas, pieejamibas un atbilstibas Klienta prasibam.
NepiecieSamibas gadijuma tiek organizéta telefonintervija vai klatienes/attalinata
intervija.

4.5. Kandidatu prezenteSana Klientam — SIA “Darba Gilde” iesniedz Klientam
informaciju par piemérotakajiem kandidatiem. P&c Klienta pieprasijuma tiek
organiz€tas papildu intervijas vai darba vietas apskate.

4.6. Klienta lémums — Klients inform& SIA “Darba Gilde” par izvéléto kandidatu.
Atkariba no sadarbibas modela kandidatu nodarbina SIA “Darba Gilde” vai Klients
noslédz darba ligumu tiesi ar kandidatu.

4.7. Darba uzsakSana — ja darbinieks tiek nodarbinats SIA “Darba Gilde”, uznémums
nodro$ina darba liguma noslégSanu, personala lietvedibu, darba samaksas aprékinu
un izmaksu, normativajos aktos noteikto nodoklu nomaksu, obligatas veselibas
parbaudes, individualos aizsardzibas lidzeklus un citas darba devgja funkcijas
atbilstosi noslégtajam ligumam un Latvija speka esosajiem normativajiem aktiem.

4.8. Klients nodro$ina darba vietu, darba organizé$anu, darba vadibu, instruktazu darba

vieta, droSus darba apstaklus un kontrol€ ikdienas darba izpildi.

5. Darba laika uzskaite
5.1. Ja darbinieks ir SIA “Darba Gilde” darbinieks (darbasp€ka nodroSinasanas
pakalpojums), tad Klients nodroSina faktiski nostradata darba laika uzskaiti un ne
velak ka Iidz katra méneSa 5. datumam nostta SIA “Darba Gilde” darba laika

uzskaites informaciju. Pamatojoties uz sanemto darba laika uzskaiti, SIA “Darba
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Gilde” aprekina darbinieka darba samaksu, aprékina normativajos aktos noteiktos
nodok]us, sagatavo un nosiita Klientam rékinu par sniegto pakalpojumu.

5.2. Ja darba laika uzskaite netiek iesniegta noteiktaja termina, Darba Gilde nav atbildiga
par iesp&jamu darba samaksas vai rékinu sagatavoSanas kaveéjumu.

5.3. Ja darbinieks tiek pienemts darba pie Klienta (personala atlases pakalpojums,
Klients izv€las nosleégt darba ligumu tiesi ar SIA “Darba Gilde” atlastto kandidatu,
péc darba tiesisko attiecibu nodibinasanas visa darba laika uzskaite, darba samaksas
aprékins, nodoklu nomaksa, personala lietvediba un citi darba dev€ja pienakumi ir
Klienta atbildiba.

5.4. SIA “Darba Gilde” p&c darbinieka pienemsanas darba izraksta rékinu par personala
atlases pakalpojumu saskana ar liguma nosacijumiem.

5.5. Ja Klients kaveé darba laika uzskaites iesniegSanu vairak neka 3 darba dienas, SIA
“Darba Gilde” ir tiesiga apturét jaunu darbinieku nodrosinasanu Iidz nepiecieSamas

informacijas sanemsanai.

6. Norekinu kartiba
6.1. Pamatojoties uz darba laika uzskaiti vai liguma noteikto atlidzibas modeli, Darba
Gilde sagatavo un nosiita Klientam rékinu. Klients veic apmaksu liguma noteiktaja

termina.

7. Sadarbibas laika
7.1. Klients nekavgjoties inform& SIA “Darba @Gilde” par nelaimes gadijumiem
darbavieta, darba disciplinas parkapumiem vai citiem biitiskiem notikumiem.
7.2. Klients savlaicigi, ne vélak ka termina, par kuru Puses vienojusas sadarbibas liguma,
informé par nepiecieSamibu palielinat vai samazinat darbinieku skaitu.
7.3. SIA “Darba Gilde” regulari uztur sazigu ar Klientu un nepiecieSamibas gadijuma

nodroSina aizvietojosu kandidatu atlasi.
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7.4. SIA "Darba Gilde" regulari izverté sniegto pakalpojumu kvalitati un nepiecieSamibas

gadijuma pilnveido personala atlases procesu.

8. Personas datu aizsardziba
8.1. Visi kandidatu un Klientu personas dati tiek apstradati tikai personala atlases un
darbaspeéka nodroSinasanas noliikos, ieveérojot speka esosas datu aizsardzibas
prasibas un uznémuma personas datu apstrades kartibu.
8.2. Klientam netiek nodota plasaka kandidata personas informacija, neka nepiecieSams

kandidata profesionalas atbilstibas izverteéSanai.

9. Pakalpojuma izbeigSanas kartiba
9.1. Pakalpojums uzskatams par izpilditu, ja:
9.1.1. kandidats pienemts darba;
9.1.2. Klients rakstiski atsauc vakanci;
9.1.3. Klients atsakas no kandidatiem;
9.1.4. Darba mekletajs atsauc savu pieteikumu;

9.1.5. Puses vienojas izbeigt sadarbibu.

10. Siidzibu un nestandarta situaciju izskatiSana
10.1. Ja sadarbibas laika rodas domstarpibas, Puses vispirms censas tas atrisinat parrunu
cela. NepiecieSamibas gadijuma tiek sastadits rakstisks situacijas apraksts un

pienemts kopigs [émums par turpmako ricibu.

11. Nosléguma jautajumi
11.1. S1 kartiba ir SIA “Darba Gildes” iek$&jais dokuments un piemérojama visam
personala atlases un darbaspéka nodroSinaSanas sadarbibam, ja liguma nav noteikts
citadi.
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11.2. Darbiekartosanas procesa dokumenti tiek glabati atbilstosi normativo aktu prasibam
un uznémuma dokumentu parvaldibas kartibai.

11.3. Visas pakalpojuma sniegSanas laika iegiitas zinas par Klientu, kandidatiem,
vakancém, darba samaksu, komercdarbibu un citu informaciju tiek uzskatitas par

konfidencialam, iznemot informaciju, kuras izpauSanu paredz normativie akti.

Apstiprinats 29.06.2026

Valdes locekle
Santa Udre

SIS DOKUMENTS IR PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU.
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