DARBA DEVEJA AUTORIZESANAS CV UN VAKANCU PORTALA UN
VAKANCES REGISTRESANA

Autorizésanas Portala

Uznémuma parstavim, lai izmantotu NVA CV un vakanéu portalu https://cvvp.nva.gov.lv/#/pub/
(turpmak — Portals) vakancu publicésanai un personala atlasei, ir jablt administratora vai lietotaja
tiestbam, un japieslédzas Portalam, autorizéjoties Latvija.lv:

1. Portala sakuma lapa https://cvvp.nva.gov.lv/#/pub/ noklikskiniet uz “Pieslegties”:

SAKUMS  VAKANCES  E-PAKALPOJUMI  KONTAKTINFORMACHA

Mums ir registréti 4159 aktuali darba piedavajumi. Izma ntojiet NVA e-pakalpojumus

Ka klients, piesakies uz vakancém un NVA organizétajiem
pasakumiem, parvaldi savus apmeki&jumus un sadarbibas
vésturi, papildini misu CV datu bazi (registréti: 47503).

uto alga no Vieta Vakanéu meklésana
lerédnu amatu konkursu rezultati

Darbibas ioma - CV redistréSana

2. Autorizéjieties ka fiziska persona, izmantojot kadu no elektroniskas autentifikacijas lidzekliem:

Piekritu identifikacijas veik8anas noteikumiem un manu datu (varda, uzvarda un personas koda) nositiZanai e-
pakalpojuma sniedz&jam — Nodarbinatibas valsts agentiira (K.Valdemara iela 38 k-1, Riga, LV - 1010).

Identifikacija ar kvalificBtu paaugstinatas drosibas elektroniskas identifikacijas lidzekli @

elD _a' eParaksts @

eParaksts mobile

Identifikacija ar kvalificetu elektroniskas identifikacijas lidzekli

(D SMART-ID Other EU
countries

3. Péc veiksmigas autorizacijas izvélieties ,Parstavét uznémumu”:
A4 & & vardsUzvards v

Profils

Profila iestatijumif

Nodarbinatibas valsts agentura SAKUMS  PROFILS  VAKANCES  E-PAKALPOJL

DATI CV  PASAKUMI  VAKANCU PIEDAVAJUMI IZSNIEGTIE KUPONI SADARBIBAS VESTURE

Iziet


https://cvvp.nva.gov.lv/#/pub/
https://cvvp.nva.gov.lv/#/pub/

Administratora un lietot3aja tiesibu iegiiSana

Lai darba devéjam bitu iespéja parstavét uznémumu vai iestadi un pieteikt vakancu sludinajumus,
ka ari izmantot datu bazi pretendentu atlasei, nepiecieSams ieglt apstiprinata lietotaja vai
administratora tiesibas.

Apstiprinata lietotajam ir tiesibas:

- pieteikt darba sludinajumus;

- piemeklét kandidatus izsludinatajai vakancei;

- iepazities ar atbilstoSu kandidatu CV.

Administratoram ir tiesibas

pieteikt darba sludinajumus;

- piemeklét kandidatus izsludinatajai vakancei;

- iepazities ar atbilstoSu kandidatu CV

- uznémuma profila pieskirt un atcelt lietotaja vai administratora tiesibas citam
personam.

Tiesibas Portala parstavét uznémumu var iegit $ados veidos:

Automatiski administratora tiesibas Portala ir uznémuma vai iestades paraksttiesigai
personai, kurai ir tiesibas darba devéju parstavét atseviski;

Portala uznémuma parstavis ar administratora tiestbam var pieskirt administratora vai
apstiprinata lietotaja tiesibas citiem uznémuma darbiniekiem:

> leejot sadala “Profils” -> “Lietotaji” -> “Pievienot lietotaju”:

Nodarbinatibas valsts agentdra sAKuMAKAMCEs E-PAKALPOJUMI  KONTAKTINFORMACIJA

MANIDATI  MANAS VAKANCFS  PIETEIKUMI PASAKUMIEM ~ APMACIBU GRUPAS  LIGUMI  REKINI  VELMES

NODARBINATAS PERSONZS  LIETOTAJI  ANXETAS

‘ © PIEVIENOT LIETOTAJU .

MEKLESANAS REZULTATI(2)

» Sameklé personu, ievadot personas kodu, un atzimé vajadzigo:

= Apstiprinata lietotaja tiestbam — “Apstiprinats”,
=  Administratora tiesibam — “Administrators”.

Nodarbinatibas valsts agentura SAKUMS ~ PROFILS ~ VAKANCES ~ E-PAKALPOJUMI  KONTAKTINFORMACIJA

MANI DATI  MANAS VAKANCES  PIETEIKUMI PASAKUMIEM ~ APMACIBU GRUPAS ~ LTGUMI  REKINI  VELMES

NODARBINATAS PERSONAS  LIETOTAJI  ANKETAS

LIETOTAJS

Personas kods*

Vards
Uzvards

Bloksts O]
Apstiprinats

Administrators O



3. lesniedzot pilnvarojumu - ar pilnvarotas personas vardu, uzvardu un personas kodu:

e Elektroniski parakstitu ar droSu elektronisko parakstu, nosttot uz Nodarbinatibas
valsts agentdras (turpmak — NVA) e-adresi,

e Klatiené jebkura NVA filialé (https://www.nva.gov.lv/Iv/filiales),

e Pa pastu NVA parvaldei Kri$jana Valdemara iela 38 k-1, Riga, LV-1010.

Péc pilnvarojuma sanemsanas un administratora vai lietotaja tiesibu pieskirsanas, uz darba
devéja noradito e-pasta adresi tiks nosutits apstiprinajums.

4. Sanemot administratora vai apstiprinata lietotaja tiesibas, uznémuma parstavis
apnemas nodrosinat, ka personas dati:

o tiks apstradati likumigi, godpratigi un darba meklétajam parredzama veids;

e tiks apstradati tikai mérka sasniegSanai un personas datu apstradi neveiks ar mérka
izpildi nesavietojama veids;

o tiks glabati veida, kas pielauj personu identifikaciju ne ilgak, ka nepiecieSams mérka
sasniegSanai;

e tiks apstradati tada veid3, lai nodrosinatu normativajiem aktiem atbilstosu datu
drosibu, t.sk. aizsardzibu pret neatlautu vai nelikumigu apstradi un nejausu
nozaudésanu, iznicinasanu vai sabojasanu, to izpausanu vai citu prettiesisku personu
datu apstradi, izmantojot atbilstoSus tehniskos vai organizatoriskos pasakumus.

Vakances sludinajuma pievienosana

1. Darba devéja profila sadala ,Manas vakances” izvélieties lauku ,Pieteikt vakanci”.
2. Aizpildiet noradtto veidlapu:

e Ja vélaties, lai NVA veiktu pretendentu atlasi no NVA klientu datu bazes, lauka
“NepiecieSams Nodarbinatibas valsts agentlras atbalsts personala atlases
organizéSanai” atziméjiet “Ja”;

e Ja planojat brivas darba vietas aizpildiSanai piesaistit darbaspéku no arzemém un bis
nepiecieSams atzinums?, lauka “Vajadzigs atzinums par arzemnieku piesaistes
nepiecieSamibu” atziméjiet “Ja":

Wodarbinitibas valsts agentira SAKUMS ~ PROFILS  VAKANCES EPAKALPOJUMI  KONTAKTINFORMACLIA

MANIDATI  MANAS VAKANCES  PIETEIKUMI PASAKUMIEM  APMACIBU GRUPAS  LIGUWI  REKINI  VELMES

HODARBINATAS PERSONAS ~ LIETOTAJI  ANKETAS

ABOLITIS SIA vakances PETEKT VAKANCI

Vakances slégsa
(o, lidz] datums {no, idz

! Darbiekarto3anas pakalpojumu sniedzéjam ir tiesibas pierasit atzinumu, ja tas sniedz darbaspéka
nodrosinasanas pakalpojumus.
3


https://www.nva.gov.lv/lv/filiales

e Ja atziméjat, ka vajadzigs atzinums par arzemnieka piesaistes nepiecieSamibu, noradiet

vakancu izveides pamatojumu, izmantojot izvélni, ierakstot tekstu un/vai pievienojot
failu ar pamatojoso informaciju:

Vakances ievade

VAKANCE

= |

.
DARBA PIENAKUMI

e lLauka “Darba pienakumi” precizi aprakstiet:
> Veicamos pienakumus,
> Specifiskas prasibas pretendentiem,
» Papildu ieguvumus, ko piedavajat darbiniekam (veselibas
apdrosinasana, apmaksatas pusdienas, karjeras izaugsme, apmaksati
mobilie sakari, uznémuma transports no/uz darba vietu u.tml).

DARBA PIENAKUMI

L 3 L 3 = = = = &> Ga) % o WORDS: 0 CHARACTERS: 0

Darba pienakumu apraksts, prasibas kandidatiem, darba devéis piedava

Lodzu, noradiet profesiju

e Ja vélaties ievietot jau gatavu sludinajuma maketu, vadieties péc noradém:

Lai pievienotu maketu vakancei, ejiet uz: https://imgbb.com/

st vz imgbb
Maketa
pievienosana

Izvélieties maketu, kuru pievienot

Spiediet uz

Atrodiet saglabato maketu imgbb

Ar peles labo taustinu izvélieties open image in a new tab (maketa fons -
melns)

CV un vakancu portala izvélieties ikonu @

Iekopéjiet saiti no pédéjas atvértas lapas imgbb, 5.solis
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e Izmantojiet izvélnes, lai noraditu prasibas pretendentiem:

PRASIBAS KANDIDATAM
lzglitibas imenis - H1 H2 H3 H4 H5 H6 P PRE
lzglitibas joma -
WORDS: 0 CHARACTERS: 0

Prasibas kandidatam
Valsts valodas prasme -

PAPILDU PAZIMES

Darbs ir veicams attalinati

Darbs ir dal&ji veicame attalinati

Sezonas darbs

Darbs ir saisfits ar arvalsts komandé&jumiem vai norikojumiem

Darba devéjs var nodroginat dzivesvietu

TRANSPORTLIDZEKLA VADITAJA APLIECIBAS | (# LABOT

TRAKTORTEHNIKAS VADITAJA AFLIECIBAS | & LABOT

VALODU ZINASANAS | [# LABOT

PRASMES UN KOMPETENCES | (# PIEVIENOT UN LABOT EPIEVIENOT NO PROFESIJAS

ATTIEKSME UN VERTIBAS

ZINASANAS

VALODU PRASMES UN ZINASANAS

PRASMES

DATORPRASMES | (& LABOT

SERTIFIKAT | # LABOT

Atcerieties!

Jo saturiski pilnvértigaks bus vakances sludinajuma apraksts, jo piemérotaki darba néméji
pieteiksies JUsu vakancei!

Valsts valodas zinasanu apjomam, kads nepiecieSams konkréta darba veiksanai, jaatbilst
Valsts valodas likuma 6.panta un Ministru kabineta 2022.gada 8.marta noteikumu Nr. 157
“Noteikumi par valsts valodas zinasanu apjomu, valsts valodas prasmes parbaudes kartibu
un valsts nodevu par valsts valodas prasmes parbaudi” 1.pielikuma noteiktajam.

Noradot svesvalodas prasibu, ievérojiet Darba likuma 32.pantu (21): Darba sludinajuma
aizliegts noradit konkrétas svesvalodas prasmi, iznemot gadijumu, kad ta pamatoti
nepiecieSama darba pienakumu veikSanai! Svesvalodas prasmes nepiecieSamibas
pamatojums ir obligati janorada darba sludinajuma.

Darba iekartosanas agentiras publicéta sludinajuma janorada, ka darba izpilde notiks pie
agentdras klientiem, sniedzot pilnigu prieksstatu par veicamo darbu, vietu, vidi, apstakliem
u.c.

Parbaudiet, vai pareizi ievadita visa nepiecieSama informacija!

lesniedziet vakances sludinajumu, nospiezot pogu “Pieteikt vakanci”.
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Pieteikt vakanci ir iespéjams tikai tad, kad ir aizpildti visi obligatie lauki, kas noradrti ar *.

5. Nospiezot “Pieteikt vakanci”, vakance tiek iesniegta izvértésanai.

Pirms publicéSanas Agentiras darbinieks parbauda:

e vaisludinajuma nav ieklautas diskriminéjosas prasibas saskana ar Darba likuma 32.pantu,
vai sludinajums ir valsts valoda,

vai sve$valodas prasiba ir pamatota,

e vaisludinajuma noradita pietiekama informacija par darba piedavajumu.

Ja vakances sludinajuma saturs ir nepilnvertigs, maldinoss vai noradita informacija var tikt parprasta,
NVA ir tiesibas to noraidit vai vakanci slégt.
Vakances statuss (lesniegta, Aktuala, Neaktuala vai Noraidita) ir redzams sadala ,Manas vakances”.

Korekciju veiksana vakances sludinajuma

lesniegta vai jau publicéta vakances sludinajuma korekcijas nav iespéjams veikt. Lai veiktu izmainas,
vakances sagatave jakopé, javeic nepiecieSamas izmainas un japiesaka no jauna.

Ja vakanci noraidijis NVA darbinieks, darba devéjs, nemot véra noraidijjuma pamatojumu, veic
korekcijas vakances sludinajuma kopija un piesaka vakanci no jauna.

1. Sadala “Manas vakances” péc statusa “Noraidita” atrod korigéjamo vakanci.

2. Vakances sagatavi kopé.

3. Kopija veic nepiecieSamas izmainas.

4. Korigéto vakances sludinajumu piesaka no jauna.

Kontaktinformacija

Sazina papildu informacijai par CV un vakancu portalu, administratora un lietotaja tiestbam, vakancu
registrésanu, personala atlases pakalpojumiem un atzinumu sagatavos$anas procesu:

NVA filidles: https://www.nva.gov.Ilv/Iv/filiales

NVA Darba tirgus departamenta Darba devéju atbalsta nodala:
https://www.nva.gov.lv/Iv/strukturvieniba/darba-deveju-atbalsta-nodala



https://www.nva.gov.lv/lv/filiales
https://www.nva.gov.lv/lv/strukturvieniba/darba-deveju-atbalsta-nodala

