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Instrukcija 

Pieteikuma veidošana un iesniegšana CV un vakanču portālā 

skolēnu vasaras nodarbinātības pasākumā 

Lai izveidotu un iesniegtu pieteikumu skolēnu vasaras nodarbinātības pasākumam, 

Nodarbinātības valsts aģentūras mājas lapā www.nva.gov.lv izvēlas sadaļu “CV un 

vakanču portāls”. Vēlams izmantot interneta pārlūku Mozilla Firefox vai Google 

Chrome. 

 

CV un vakanču portāla lapas augšējā labajā stūrī izvēlas darbību “Pieslēgties”. 

 

Latvija.lv autorizācijai ir jāiepazīstas ar Portāla lietošanas noteikumiem un 

“Jāpieslēdzas”. 

 

Pieslēdzoties “Vienotās pieteikšanās modulim”, ir jāpiekrīt identifikācijas veikšanas 

noteikumiem un personas datu apstrādei, un, izmantojot vienu no personas 

autentifikācijas līdzekļiem, jāpieslēdzas Portālam. 

 

http://www.nva.gov.lv/
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Portālā atveras fiziskas personas profils un, no fiziskas personas profila, ir jāpārslēdzas 

uz uzņēmuma profilu. 

 

Ja uzņēmuma profils nav redzams, izvēlas darbību “Pārstāvēt uzņēmumu”, kur jāievada 

sava uzņēmuma reģistrācijas numurs.  

 

Svarīgi zināt, ka pieteikumu var izveidot arī cits uzņēmuma darbinieks. Darbiniekam 

jābūt piešķirtām tiesībām pārstāvēt uzņēmumu. Tiesības var piešķirt uzņēmuma 

paraksttiesīgā persona uzņēmuma profila sadaļā “LIETOTĀJI”. 

 

Pievieno lietotāju un norāda: 

• Personas kods 

• Vārds 

• Uzvārds 



3 
 

Lietotājam ir jāatzīmē paredzētā loma – apstiprināts vai/un administrators. 

“Apstiprināts” var darboties uzņēmuma profilā, “administrators” var pārvaldīt 

uzņēmuma profilu. 

 

Un saglabā savadīto informāciju par lietotāju. 

Lai pieteiktos “Skolēnu vasaras nodarbinātības pasākumam” uzņēmuma profilā 

jāizvēlas sadaļa PIETEIKUMI PASĀKUMIEM un, lapas augšējā labajā pusē, jāizvēlas 

sadaļa VISI PIEDĀVĀJUMI.  

Atveras Nodarbinātības valsts aģentūras aktuālie izsludinājumi.   

 

Un jāizvēlas “Pieteikties” “Skolēnu nodarbinātības pasākums vasaras brīvlaikā 2024” 
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Atveras pieteikums pasākuma realizācijai, kurā jāievada prasītā informācija.  

Vispirms jānorāda kontaktinformācija par kontaktpersonu, kas būs atbildīga par plānotā 

līguma izpildi: 

 

• Vārds, Uzvārds, Personas kods 

• Amats 

• Tālrunis 

• E-pasta adrese 

• Dokumentācijas atrašanās vietā jānorāda adrese, kurā Nodarbinātības valsts 

aģentūras pārbaudes laikā var piekļūt pasākuma dokumentācijai – adrešu 

kataloga saraksts - ielas nosaukums, ēkas numurs, pilsēta. 

Jāsavada bankas konta informācija. Bankas konta informācija tiks izmantota plānotā 

līguma izveidei un savstarpēju norēķinu veikšanai: 

• Bankas kods – izvēlne no saraksta 

• Bankas nosaukums – izvēlne no saraksta 

• Bankas konts 
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 “+Reģistrēt jaunu vakanci”  

 

Lai reģistrētu vakanci, pieteikuma lapas apakšā labajā pusē izvēlas sadaļu “+Reģistrēt 

jaunu vakanci”. Atveras lapa, kur jāievada prasītā informācija par vakanci. 

Vakances ievade sākas ar profesiju un darbības jomu.  

 

• Profesija – izvēlne no saraksta 

• Darbības joma  - izvēlne no saraksta 

Jāatzīmē vai nepieciešams Nodarbinātības valsts aģentūras atbalsts skolēnu atlases 

organizēšanai. Skolēnu atlase nav nepieciešama, ja visas darba vietas ir rezervētas 

skolēniem ar kuriem darba devējs ir vienojies par darbu vasarā. 

 

Citai saziņai par vakanci jānorāda kontaktinformācija – Tālrunis un E-pasts. 

 

Vakancei jānorāda viens vai vairāki darba vadītāji. Ja informācija par darba vadītāju 

jau pievienota, tā var ielasīties automātiski. Darba vadītājam obligāti jānorāda: 

• Vārds 

• Uzvārds 

• Personas kods 

Pēc izvēles var norādīt kontaktinformāciju (E-pasts un Telefona numurs).  
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Vakancei obligāti jānorāda darba pienākumi, kas skolēnam būs jāveic. Tam paredzēts 

brīva teksta logs. 

 

 Obligāti jānorāda darba vietas adrese – saraksts no adrešu kataloga. 

 

Informācijai par vakanci pieteikumā jānorāda sekojoša informācija: 

• Alga (bruto) līdz – piedāvātā maksimālā alga 

• Darba slodze – viena vesela slodze vai nepilna slodze 

• Darba sākšanas datums 

• Vakance aktuāla līdz – datums, līdz kuram vakance ir aktuāla 

• Darba vietu skaits – darba vietu skaits vakances periodā 

 

Prasības kandidātam jeb skolēnam ir brīvas izvēles lauks, kas nav obligāti jāaizpilda. 

Vēršam uzmanību, ka nav pieļaujama jauniešiem nepamatotu prasību norādīšana. 
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Visa pieteikumā prasītā informācija par vakanci ir savadīta, var pieteikt vakanci un 

pieteiktā vakance saglabājas un ir redzama pie pieteikuma sagataves. 

 

Izvēloties reģistrēt jaunu vakanci, var reģistrēt jaunu vakanci. 

 

Jaunu vakanci reģistrē, ja: 

• Vakancei ir cita profesija 

• Vakancei ir cits darba veikšanas periods 

• Vakancei ir cita adrese 

Kad reģistrētas visas iesniegt paredzētās vakances, pieteikums ir gatavs iesniegšanai 

Nodarbinātības valsts aģentūrā. 

 

Svarīgi zināt, ka pieteikumu skolēnu vasaras nodarbinātības pasākumam iesniedz 

uzņēmuma paraksttiesīgā vai pilnvarotā persona no sava Portāla profila. 

Iesniedzot pieteikumu, uzņēmuma paraksttiesīgai vai pilnvarotai persona kā pieteikuma 

parakstītājs apliecina, ka piekrīt pasākuma īstenošanas nosacījumiem.  

• Vārds, uzvārds ielasās automātiski no Portāla profila. 

Pieteikuma iesniedzējam jānorāda: 

• Amats 

• Pilnvarojuma dokumenta nosaukums, uz kura pamata pieteikuma iesniedzējam 

ir tiesības pārstāvēt uzņēmumu 

Elektroniski parakstītu pilnvaru jāpievieno kā pielikumu. 
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Iesniedzot pieteikumu Nodarbinātības valsts aģentūrā, pieteikuma statuss no 

“Sagataves” nomainās uz “Iesniegts”. 

 

Atverot IESNIEGTO pieteikumu, tā statuss ir Iesniegts, arī katras vakances statuss ir 

Iesniegta. 

 

 

Nodarbinātības valsts aģentūras aktīvo nodarbinātības pasākumu īstenotāju izvēles 

komisija izvērtēs iesniegtos pieteikumus un elektroniski e-pastā informēs darba devēju 

par pieņemto lēmumu, pozitīvas atbildes gadījumā, aicinās slēgt līgumu par apstiprināto 

darba vietu izveidi. 


