jums jas neapmierina, var vienoties par ta palielinasanu par
aptuveni pieciem lidz desmit procentiem. VadoSos amatos |oti
bieZi kandidatam pirmajam jaizsaka priekslikums par algu. Lai
izteiktu pienemamu priekslikumu, ir svarigi parzinat nozari un
loti labi zinat uznémuma tradicijas. Neaizmirstiet to, ka Sveicé
ir lielas regionalas atskiribas attieciba uz atalgojumu. Daudzos
uznémumos sievietém maksa vismaz par 15 % mazak neka vi-
rieSiem.

Par 13. ménesa algu ir jadiskuté tikai retos gadijumos, jo ta tiek
uzskatita par ierastu atalgojuma dalu. Dazi uznémumi piedava
pat 14. ménesa algu. Prémijas tiek izsniegtas tikai tad, ja esat
izpildijis noteiktos uzdevumus.

Visizplatitakas ar likumu nenoteiktas prieksrocibas, par kuram
var vienoties: dalu laika, kas tiek pavadits cela uz darbu, var uz-
skatit par darba laiku, medicinas apdrosinasanas kompensaci-
ja, lielaks darba devéja ieguldijums pensijas fonda un darba au-
tomobilis. Par $im priekSrocibam var vienoties, iznemot tas, kas
jau ir noteiktas visparigos ligumos starp darba devéju asocia-
cijam un arodbiedribam. Kopuma jums jazina, ka atalgojums
Sveicé ir diezgan liels, bet taja nav ietvertas daudzas, ar likumu
nenoteiktas prieksrocibas. Vienigais iznémums Sim visparigam
likumam ir augstakas vadibas amati.

Nelielos uznémumos jums ir javienojas ar vaditaju. Mazos un
vidéjos uznémumos par vienosanos par algu ir atbildigs per-
sonala dalas vaditajs. Lielos uznémumos par Sim sarunam ir
atbildigs personala dalas vaditajs, tacu jums ir jaapzinas, ka
vienmeér pastav algai pieejamas naudas budzeta ierobezojumi,
kas samazina uznémuma elastibu.

Zemu kvalificétiem darbiem biezi izmanto parbaudes laiku. It
ipasi viesnicu un uzkop3anas darbos ir loti izplatiti vienas die-
nas darba parbaudes laiki. Ja atsakaties no darba parbaudes
laika, varat but parliecinats, ka netiksiet pienemts darba. Par
darba parbaudes laiku ir jasanem atalgojums. Tikai tad, ja dar-
ba devéjs liek veikt parbaudes laiku bez atalgojuma, jis varat
atteikties. Novertéjumi, kaut ari tie ir testi, var ilgt vienu vai di-
vas dienas, tacu par tiem netiek maksats.



Katra lilguma sakuma ir parbaudes laiks. Parbaudes laikam
nav noteikts minimalais ilgums, tacu tas var ilgt ne vairak ka
tris ménedus. Saja parbaudes laika jus varat aiziet no darba vai
varat nekavéjoties tikt atlaists, kamér tiek ievérots liguma no-
teiktais aizieSanas laiks.

Iznemot daZus valsts nodarbinatibas dienestus, netiek izmak-
satas kompensacijas par izmaksam, kas radusas pieteikuma
proceddras laika.

Intervijas rezultati tiek pazinoti pa talruni, véstulé vai pa e-pas-
tu. Tikai, kad esat sanémis rakstveida apstiprinajumu no naka-
ma darba devéja, varat uzskatit, ka procedura ir pabeigta.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Nekad nepieminiet rekomendacijas vai ieteikuma véstules
sava pieteikuma véstulé vai curriculum vitae. Tomér, ja inter-
vétajs jauta to personu vardus, kuras var bat rekomendacijas
sniedzé&ji, jums ir jabat gatavam nosaukt vinu vardus. leteiku-
mu véstules tiek izmantotas |oti reti. Darba devéjs var prasit 3is
véstules, ja piesakaties darba ka vietéjais darbinieks, tacu tas
noteikti nav obligati. Darba devéjs izmantos informaciju, kuru
devat par rekomendacijas sniedzéjiem, lai sazinatos ar viniem
un parbauditu, vai vini tie$am jus pazist. Ja darba pienemsanas
procesa beigas jus netiekat pienemts darba, darba devéjs So
informaciju jums atdos.

Rekomendacijas sniedzéji var bat bijusie darba devéji, iepriek-
$éjie vaditaji vai kolégi. Tiek pienemts, ka rekomendacija sniedz
par jums precizu informaciju un ne tikai slavé par visu, ko esat
izdarijis, jo tas var Skist aizdomigi jaunajam darba devéjam. Re-
zultati bas vél labvéligaki, ja jasu rekomendacijas raksturojumu
var apstiprinat ar faktiem un labo praksi. Miniet tikai tas reko-
mendacijas, ar kuram esat profesionali saistits. Nekad neltdziet
draugiem bt par rekomendacijas sniedzéjiem.
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Pirms darba uzsaksanas jums ir vajadziga visaugstakas kvalifi-
kacijas diploma kopija. Jums biezi 31 kopija ir japievieno pietei-
kuma véstulei, it ipasi, ja tas noradits vakances apraksta. Piesa-
koties darba spontani, nekad nepievienojiet sava diploma ko-
piju pieteikuma véstulei. lesniedziet to uznémumam pirmaja
tiksanas reizé.

Noteiktas profesijas ir vajadziga izzina par nesodamibu, piemé-
ram policista vai sarga darba, un tas biezi tiek minéts jau darba
sludinajuma.

5. Laba iespaida radisana

Kas jaieveéro, lai raditu labu iespaidu.

Esiet punktuals. Ja iespéjams, parliecinieties, ka iero-
daties pirms intervijas laika. Varat gaidit, ka ari darba
devéjs ieradisies laika.

Vienmér apstipriniet ierasanos uz interviju pa talruni.
Tikai iznémuma gadijumos varat interviju parcelt uz citu
laiku. Ja jums janokavé tikSanas attaisnojosa iemesla
dé|, méginiet parlikt tikS8anos divu vai tris dienu laika.
Gérbsanas kodekss intervija ir atkarigs no nozares un no
darba. Uzziniet to ieprieks, lai varat pielagot intervijai
paredzéto gérbsanas kodeksu. Dodoties uz interviju,
parliecinieties, ka neesat gérbies parak grezni. Uzkrito$s
apgérbs un rotaslietas ir atlautas tikai |oti pasas darba
vietas, pieméram, juvelieru izstradajumu vai luksuspre-
¢u pardevéjam.

Darba devéjs negaida pateicibas véstules péc intervijas
vai testu rezultatiem, tacu jas varat vienmér pateikt, ka
vélaties nosutit pateicibas véstuli, un redzét, ka darba
devéjs reage.
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1. Sloveénija izplatitas pieteikuma procediiras

Darba devéjiem saskana ar likumu ir japazino par visiem darba
piedavajumiem Slovénijas nodarbinatibas dienestam. Lielaka
dala darba devéju izmanto e-pakalpojumus — vini pazino par
darba piedavajumu tiessaisté Slovénijas nodarbinatibas die-
nestam — ESS. Darba devéji var ari izsludinat rakstveida tas va-
kances, kuras tiek nosutitas ESS. Pazino$anas procediras darba
devéjiem tiek jautats — Sis ir viens no jautajumiem pieteikuma
veidlapa — vai vini vélas pienemt darba starptautiskos darbi-
niekus no ES/EEZ valstim vai treSam valstim. Registrétie darba
piedavajumi tiek publicéti Slovénijas nodarbinatibas dienesta
informacijas stendos. Darba piedavajumi, kuriem darba devéji
pieprasa publicésanu plassazinas lidzeklos, tiek publicéti vietéja
ESS timekla vietné, EURES portala un citos sazinas lidzeklos.

~
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Darba meklétaji var registréties Nodarbinatibas dienesta CV
datu bazé, kas dod iespéju darba devéjiem kontaktéties ar pie-
mérotiem kandidatiem.

Daudzi Slovénijas darba devéji ievieto sludinajumus par darba pie-
davajumiem aridienas vai regionalos laikrakstos, radio, interneta utt.
Lielaka dala darba piedavajumu tiek publicéti regularas nedélas rub-
rikas un lielako Slovénijas laikrakstu pielikumos. Daudzi uznémumi
meklé jaunus darbiniekus ari ar savu timekla vietnu un to agenttru
portalu starpniecibu, kas, pamatojoties uz koncesijas ligumu, atrod
darbu un nodrosina darbaspéku, tostarp gadijuma un pagaidu dar-
bu vidusskolu audzékniem un universitasu studentiem.

Kandidati var nosatit pieteikumus tiesi darba devéjam pa e-pastu,
faksu vai pa pastu. Parasti japievieno izglitibas sertifikatu un kvali-
fikaciju kopijas, un darba devéji pieprasa iesniegt rekomendacijas.

Darba devéjs no pieteikumiem izvélas vispiemérotakos kandi-
datus un uzaicina uz interviju. Ja kandidata dzivesvieta atro-
das talu no darba devéja, darba devéjs var interviju veikt pa
talruni. Darba devéjs ar piemérotiem kandidatiem runa ari par
darba liguma saturu. Darba ligums var tikt ari nosatits poten-
cialajam darbiniekam parskatisanai pa e-pastu vai faksu. Péc
tam vini var organizét kandidata ierasanos Slovénija.

Pirms darba uzsaksanas atlasitajai personai ir jaiziet veselibas
parbaude. Tad gan darba devéjs, gan darbinieks apstiprina
darba ligumu un darba devéjam darbinieks ir jaregistré soci-
alas nodrosinasanas sistéma astonu dienu laika péc jauna dar-
binieka pienemsanas.

Lai pieteiktos darba Slovénija, parasti tiek izmantota pieteikuma
véstule un CV. Kopuma pieteikuma véstulei batu jarada pietie-
kami liela interese, lai potencialais darba devéjs vélétos iepazi-
ties ar jasu pieteikumu sikak un, cerams, uzaicinatu uz interviju.
Pieteikuma véstulé tomér netiek sniegts parak daudz informaci-
jas par pieredzi un kvalifikacijam, $1informacija tiek sniegta CV.

Darba devéji parasti dod priekSroku tam, ka pieteikumi tiek
nosatiti tiesi viniem. Vini tad var pieteikumus parbaudit un



méginat kontaktéties ar izvélétajam personam, kuras tiek uz-
aicinatas uz interviju pa e-pastu, talruni vai pastu. Dazos gadi-
jumos tikSanos ar darba devéju un darbiniekiem var organizét
Nodarbinatibas dienesta, jo ipasi, ja darba devéji ir slovéni vai
kandidati ir arvalstnieki (no Italijas un Austrijas).

Intervijas ir atlases procediras standarta elements darbam vi-
sos iemanu limenos Slovénija. Intervijas laika personala atlases
specialists galveno uzmanibu pievérs pieredzei, motivacijai un
personiskam socialam iemanam. Personala atlases specialists
vélas ieglt pilnigu prieksstatu par personu, kuru vin$ vélas
izraudzities, tadé| plasi tiek izmantoti psihologiskie, inteligen-
ces, piemérotibas un psihometriskie testi, jo pasi darba, kur
vajadzigs augsts izglitibas [imenis.

Laiks no vakances publicésanas lidz laikam, kad faktiski uzsa-
kat darbu, ir atkarigs no darba devéja un pieteikuma termina.
Tas varétu bat no divam nedélam (valsts [imeni), jo ir vismaz
piecas dienas no darba piedavajuma publicésanas datuma lidz
pieteikuma terminam, lidz sesam nedélam un vairak starptau-
tiska limeni, kad pieteikuma termins ir 30 dienas un vairak. Pie-
teikuma tiek atspogulotas amata prasibas. Pirma sazina parasti
notiek pa talruni, e-pastu, pastu vai faksu.

Tas, kas butu jaieklauj CV, ir |oti atkarigs no t3, kas tiek prasits
darba. Talak minétas dazas lietas, kas butu jaietver CV.

« CVjeb curriculum vitae ir batisks tirgvedibas lidzeklis. Ar
CV jus varésiet sevi reklamét. Rakstot CV, raugieties uz
to no darba devéja viedokla. Vai jas atskiraties no kon-
kurentiem (citiem kandidatiem) un vai vaditajs vélas ar
jums runat par iesp&jamo darbu? Veidojot savu CV, jums
ir jauzdod sev Sie jautajumi.

« Sadarbiba un parrunas ir svarigs darba meklésanas
posms, un CV ir tikai pirmais solis. CV tomér ir jasu
pirma saskare ar potencialo darba devéju un nodrosina
turpmakas iespéjas. Ja esat uzaicinats uz interviju, jums
ir iespéja paskaidrot un paplasinat CV.

« Jasu curriculum vitae ir jabat isam, lakoniskam un skaidri
izplanotam, iepazistinot ar batiskakajiem faktiem. Tam ir
vélams nebat garakam par divam, vai labak — vienu A4



lapu. lepriekséjie darba posmi ir jasakarto hronologiska
seciba. Tas attiecas arl uz nodalu, kas ietver izglitibu un
profesionalo sagatavosanu.

Ja vélaties pieteikties darba, jums parasti jaraksta pieteikuma
véstule. Tai jabat lakoniskai, viegli lasamai, skaidrai un struk-
informacija.

« Veéstules augspusé: jusu kontaktinformacija (vards
un uzvards, dzimSanas datums, talruna numurs un
e-pasta adrese), darba devéja nosaukums un adrese,
datums.

- levada: uzruna un ievads, amats, kuram piesakaties, kur
jas redzéjat sludinajumu, kadé| esat piemérots darbam,
ko varat piedavat darba devéjam.

« Véstules iztirzajuma: izglitiba, valodu zinasanas, darba
pieredze, konkrétas pieredzes jomas un karjeras infor-
macija. Japievieno izglitibas sertifikatu un kvalifikaciju
kopijas un rekomendacijas sniedzé&ju vardi.

+ Secindjuma: atsveicinasanas, paraksts un pielikumu
saraksts.

Véstules beigas ir pienemts noradit, ka kandidats vélétos, lai
vinu uzaicina uz interviju.

Pieteikums parasti tiek rakstits slovénu valoda, bet darbinieki
no citam valstim var ari to rakstit cita valoda, visbiezak anglu,
vacu vai italieSu valoda, jo 1pasi parrobezu darba piedavaju-
mos.

Aizvien vairak izmanto Europass Curriculum Vitae, un jo ipasi, ja
piesakaties darba uz slovénu darba piedavajumu no arvalstim,
Europass Curriculum Vitae ir visizplatitakais veids, ka pieteikties
darba.

Darba devéji Slovénija |oti reti pieprasa rokraksta aizpilditu pie-
teikumu. Ja darba devéjs pieprasa ar roku rakstitu pieteikumu,
tam ir jabat skaidri un isi uzrakstitam un jaietver visa ieprieks
minéta informacija. Pieteikumam jabat isam, tieSam un profe-
sionalam.



Noradijumi, sazinoties pa talruni.

+ Paskaidrojiet zvanisanas iemeslu darba devéja kontakt-
personai.

+ Sagatavojiet jautajumus, kurus vélaties uzdot darba
devéjam.

- Esiet gatavs atbildéet uz darba devéja jautajumiem par
sevi — par profesionalo pieredzi, spéjam, zinasanam un
iemanam.

« Esiet draudzigs un atbrivots talruna sarunas laika.

+ Ir nepiecieSams paust savu viedokli; klausieties uzmani-
gi komentaros, kurus izsaka kontaktpersona. Pierakstiet
isu sarunas apkopojumu ar optimistiskiem un rosino-
siem vardiem.

PieteikSanas darba spontani.

Ja zinat precizi, ko jas vélétos darit, vai ja jums ir noteiktas zina-
$anas un pieredze, ko var izmantot konkréta uznémuma, vai ja
jusu profesija ir liels neaizpildito darba vietu skaits, kas nozimé,
ka jasu profilam netiek publicéts daudz darba piedavajumu, ir
ieteicams negaidit uz darba piedavajuma publikaciju, bet nosu-
tit ta dévéto spontano pieteikumu. Nosutiet $o pieteikumu uz-
némumiem, kuros esat ieintereséts un kur jus vélétos stradat.

Ta ka spontanu pieteikumu ir grati uzrakstit, minésim dazus
ierosinajumus.

« "“Es esmu bijis jasu klients ilgu laiku un domaju, ka par-
zinu jasu jomu loti labi. Tadé| es vélétos stradat jasu
uznémuma.”

+ “lespéjams, tuvakaja nakotné jums vajadzés jaunu kolé-
gi ar tadu pieredzi un spéjam, kadas man ir. Ladzu,
atlaujiet man iepazistinat ar sevi.”

Tad turpiniet iepazistinat ar sevi, izklastiet jasu profesionalo
macibu un darba pieredzi, iemanas, sasniegumus, svesvalodu
zinasanas. Jums japaskaidro uznémumam, kadél uzskatat, ka
varat bt tam noderigs.

Spontanie pieteikumi tiek pabeigti tada pasa veida ka parastie
pieteikumi: “Es bltu pateicigs par iespéju apspriest $o informa-
ciju intervija."
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Saskana ar Slovénijas darba likumu darba devéjiem nav ja-
sniedz atbilde uz spontaniem pieteikumiem.

Visparigie kandidata sagatavosanas darbi:

+ jasagatavo sasniegumu saraksts — universitates, darba,
sabiedriskie vai personigie sasniegumi;

+ jabatizpratnei par to, ko dara darba devéjs, jo no viniem
tiek gaidits, ka vini par to zinas siki izstastit;

+ jastasta par pieredzi un praktisko pieredzi, kas ieglta
citur darba, lai parliecinatu, ka kandidats ir pilnveidojis
svarigas iemanas;

+ janosaka izpildami darba mérki;

+ jabat spéjigam skaidri un efektivi pazinot ieprieks miné-
tas idejas;

« janosaka galvenie sasniegumi, jo $i informacija veidos
lielu dalu no gala intervijas, tadé| kandidatiem jabut
izvérstiem un labi strukturétiem viedokliem;

» daZos gadijumos viniem japierada tiesibas bez ierobe-
zojumiem dzivot un stradat Slovénija.

Kandidatiem ir jasagatavojas uz jautajumiem par vidéjiem un
ilgtermina karjeras mérkiem. Svarigi, lai batu skaidrs plans par
pasattistibu. Dazi slovénu personala atlases specialisti gaida,
ka pateiksiet vélamo atalgojumu. Slovénijas pieteikuma pro-
cedara var gaidit divas intervijas.

Pieteikumam ir japievieno sertifikatu kopijas, kas pierada iz-
glitibas pabeigsanu, iegatie sertifikati, kursi un seminari, ja tas
ieklauts ka obligats nosacijums sludinajuma. Dazas profesijas
un dazos darbibu veidos vajadzigi originalie apliecinajumi,
kurus oficiali apliecinajis notars. Ja sludinajuma tas nav nora-
dits, apliecinajumus var pievienot brivpratigi. Ir iespéjams ari
uzrakstit, ka dokumenti tiks nosatiti vélak, ja nepiecieSams.
Ja kandidati tiek uzaicinati uz interviju, ieteicams panemt Ii-
dzi originalos dokumentus. Svarigs ir valodu zinasanu, datora
iemanu apliecinajums, dokumenti par darba pieredzi un sa-
sniegumiem visas sacensibas, kuras piedalijaties. Tiek gaiditas
rekomendacijas.



Tiedsaistes pieteikumi klast arvien izplatitaki, bet negaidiet,
ka visi Slovénijas darba devéji tos izmanto. Darba agentiras
un dazi darba devéji, kuri publicé darba piedavajumus ties-
saisté, nodrosina iespéju aizpildit darba pieteikuma veidlapu
tieSsaisté. Slovénijas nodarbinatibas dienesta (ESS) timekla
vietne sniedz ari darba meklétajiem iespéju ievietot CV ties-
saisté un informé darba devéjus par vinu pieejamibu darbam.
Ja ir vairaki pieméroti kandidati, darba devéjs izvélas viskva-
lificétako. Citu kandidatu CV var tikt saglabati darba devéja
datu baze turpmakajiem darba piedavajumiem. Tadé| darba
devéjs var ar viniem atkal sazinaties.

Pirms darba uzsaksanas ar darba devéju tiek noslégts darba
ligums rakstveida forma. Darba ligumus var noslégt uz pasta-
vigu vai pagaidu laika periodu. Darba devéjiem astonu dienu
laika péc darba uzsaksanas darbinieki ir jaregistré obligataja
pensijas, invaliditates, veselibas un bezdarba apdrosinasanas
sistéma. Viniem ari 15 dienu laika péc darba uzsaksanas ir ja-
nogada registracijas kopija darbiniekam.

Minimalais pieteikuma termins nacionalaja limeni ir piecas
dienas, sakot no darba piedavajuma sludinajuma ievietosa-
nas. Ja darba devéjiem ir vajadzigi darbinieki no citam ES/EEZ
dalibvalstim, pieteikumu laika periods parasti ir 30 dienas.

Darba devéji izmanto pieteikuma veidlapas ka pirma posma
filtru, lai izveidotu intervijas sniedzéju sakotnéjas atlases sa-
rakstu. Rakstiet jaunu pieteikuma veidlapu katram uznému-
mam; neizmantojiet fotokopiju, jo katram uznémumam ir at-
Skirigas konkrétas prasibas noteiktajam darbam. Pieteikuma
procediru veido vairaki testi, kuriem seko intervija. Darba
tiesibu akti norada, ka darba devéjam batu janosata atbilde
visiem kandidatiem astonu dienu laika péc vispiemérotaka
kandidata izvéles, bet praksé tas ne vienmér tiek darits.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Punktualitate ir svariga; ierodieties uz interviju laika vai aptu-
veni piecas lidz desmit mindtes atrak. Izvélieties piemérotu ap-
gérbu; darba meklétajam apgérbs jaizvélas atbilstosi amatam,
uz kuru vin$ piesakas. Komunikacijai intervijas laika vajadzétu
bat pozitivi orientétai un draudzigai. Tiek gaidits, ka panemsiet
lidzi kopiju originalajiem dokumentiem, kas nosatiti ar pietei-
kumu. Darba devéjs |oti novérté, ja kandidats intervijas laika
parada zinasanas par uznémumu.

Lielos uznémumos intervijas parasti vada personala dalas va-
ditajs kopa ar tas nodalas vaditaju, kura darbinieks stradas.
Nelielos uznémumos kandidatus parasti intervé ipasnieks. Kad
darba devéjs pienem darbiniekus ar nodarbinatibas agentdras
palidzibu, sakotnéja darba pienem3sanas procesa posma inter-
viju vada specialists no $is agentdras. Testus parasti veic grupas,
un tos vada psihologi un, iespé&jams, dazi citi specialisti no per-
sonala dalas. Intervijas parasti ir individualas. Kad ir kandidatu
grupa, sakotnégji var rikot grupas sanaksmi, lai iepazistinatu ar
uznémumu un amatiem. Péc tam tiek veiktas individualas tik-
$anas ar katru kandidatu. Parasti pietiek tikai ar vienu interviju,
lai darba devéjs pienemtu |lémumu par kandidatu, bet dazos
gadijumos, lai atlasitu pareizo kandidatu, var bat vajadziga vie-
na vai divas papildu intervijas. Intervija parasti ilgst aptuveni 15
minates. Ta var ilgt ari no 15 lidz 30 minatém.

Verbala komunikacija:

+ ieejot telpa, sasveicinieties ar intervétaju;

« iepazistiniet ar sevi;

+ méginiet atceréties intervétaju vardus;

« uzmanigi ieklausieties jautajumos un domajiet par atbildém;

+ nav pienemts runat par personigam problémam (gime-
nes problémam, finansialo situaciju utt.);

+ izvairieties no vardiem, kas izsaka nedrosibu, pieméram:
“varbat”, “es neesmu parliecinats”, “es par to padomasu”
u. tml,;



+ runajiet par pozitivo pieredzi darbavieta;

+ izradiet interesi par amatu un uznémumu;

« nekad nerunajiet negativi par iepriek$é&jiem darba deve-
jiem.

Neverbala komunikacija:

« ir svarigi bat mierigam un nosvértam;

+ cieds rokasspiediens (ne parak cieds) ar intervétajiem,
kad vini izrada tam iniciativu;

+ veidojiet acu kontaktu bez cie$as raudzidanas;

« draudziga un pozitiva sejas izteiksme;

+ apsédieties, kad un kur jums lGdz to darit;

+ veérojiet intervétaja kermena valodu; nedzeriet vai
nesmeékéjiet, pat ja tas tiek piedavats; varat pienemt
bezalkoholisku dzérienu;

+ koslajama gumija intervijas laika nav pielaujama;

+ saulesbrilles intervijas laika nedrikst valkat.

Individualas intervijas laika pirmais posms ir iepazistinasana.
Tai seko isa uznémuma un amata prezentacija (ja pirms tam
netika rikota grupas prezentacija). Péc tam darba devéjs var
intervét kandidatu par turpmako informaciju vai informacijas
noskaidrosanu, kas noradita pieteikuma dokumentos. Sis ir
tas posms, kad kandidats var paradit dokumentu originalas
versijas, kuras, piesakoties darba, tika nosatitas ka kopijas. Sis
dalas beigas darba meklétajs var uzdot jautajumus, ja vinam
tadi ir. Intervijas beigas intervétajs parasti informé kandidatu
par to, ka turpinasies darba pienemsanas process.

Intervijas parasti organizé lietiska atmosféra. Intervétajs var
uzdot visus $o0s jautajumus un parasti vin$ to dara. Paredzéts,
ka visa intervija tiek organizéta profesionala atmosféra un ar
profesionalu attieksmi no abam pusém. Kandidatam jaatbild
vienigi uz tiem jautajumiem, kas attiecas uz darba kvalifikaci-
ju. Kandidatam ir jazina visa pamatinformacija par uznému-
mu, jo Tpasi par ta galveno uznéméjdarbibu. Pirms dosanas
uz darba interviju ir ieteicams apmeklét uznémuma timek|a
vietni.
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Visbiezak uzdotie jautajumi:
+  “Vai jums ir bijusi lidziga darba pieredze?”
« "Raksturojiet jasu izglitibas kvalifikacijas.”
+ "Kas bija jasu iepriekséjais darbs?”
+ “Ko jus zinat par mdsu uznémumu?”

“Akigie” jautajumi:
« "Pastastiet par sevi.”
«  "“Kadé| mums no visiem kandidatiem jaizvélas jas?”
+ "“Kadél jas esat ista persona mums?”
« “Raksturojiet savas vajas puses.”
« "Raksturojiet savas stipras puses.”
«  “Vai jas izvélgjaties sev atbilstoso darbu?”
+ "Kadé| vélaties mainit darbu?”
« “Vai jums ir kadi jautajumi mums?”

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Darba devéjs piedava jums darbu (ligumu), un jas varat vieno-
ties par darba apstakliem. Jisu pozicija ka kandidatam ir laba-
ka, ja jasu profesija darba tirga ir cilvéku trakums vai ja jums
ir kadas ipasas iemanas. Lai gan uznémumiem ir sava funkciju
sistematizacija, par atalgojumu noteiktos amatos var ari vieno-
ties. Pastav nerakstits likums, ka darba intervijas laika darba de-
véjam, un nevis darba meklétajam, pirmajam ir jauzsak saruna
pa atalgojumu. Tad jas varat vinam pateikt atalgojuma diapa-
zonu (minimalo un maksimalo), kas batu jums piemérots.

Atalgojumu par darbu, kas veikts saskana ar darba ligumu, vei-
do faktiskais atalgojums un, iespé&jams, citi atalgojuma veidi, ja
tie noteikti kopliguma. Atalgojumu veido pamatalga, dala no
algas ir par darba izpildi un dala ir papildu atalgojums. Atalgo-
jumu izsaka ar ménesa likmi. Minétaja atalgojuma ir ietverta
atvalindjuma kompensacija un ikgadéjas prémijas.

Kandidatam pirms intervijas ir japarbauda darba devéja adrese
un atrasanas vieta. Loti svarigi ir ierasties laika. Ja jas kavéja-



ties, darba devéjam par jums radisies |oti slikts iespaids. Lielaka
dala darba devéju nevélas pienemt darba kandidatu, kas kavée
tiksanos. Tadé| jums ir janem véra neparedzéta kavésanas. No
otras puses, neierodieties agrak ka piecas lidz desmit minates
ieprieks. Ar $adu laiku ir pietiekami, lai apkopotu domas un ie-
gUtu pamatiespaidu par uznémumu.

Jums nav jaapstiprina ierasanas uz interviju, ja vien tas nav
noradits ieliguma. Ja nevarat ierasties noraditaja datuma vai
laika, varat zvanit un atvainoties. Jums tiks noteikts jauns tik3a-
nas laiks. Nav ieteicams mainit norunato tiksanas laiku vairak
ka vienu reizi.

Lielaka dala interviju Slovénija ir individualas. Dazi darba de-
véji var ari atlasit potencialos darbiniekus, izmantojot jaunas
komunikaciju tehnologijas.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas var rakstit iepriek$éjais darba devéjs, univer-
sitates profesors vai lektors vai pasniedzéjs no profesionalo
macibu kursa. Jasu radinieki nevar bat rekomendacijas snie-
dzéji. Sagaida, ka rekomendacijas sniedzéji raksta ieteikuma
véstuli vai sniedz kontaktinformaciju, lai potencialie darba
devéji var viniem zvanit un jautat par vinu iespaidu par jums.

Piesakoties darba Slovénija, ir jaiesniedz CV. Japievieno iz-
glitibas sertifikatu un kvalifikaciju kopijas, un ir vajadzigas
rekomendacijas. leteikumu véstules nav obligatas, bet tas ir
vélamas un var bat |oti noderigas.

Ja darbam ir vajadziga izzina par nesodamibu, tas tiek minéts
vakances apraksta. Si izzina parasti ir vajadziga darbam valdi-
ba, valsts parvaldg, policija un armija vai drosibas dienesta.
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5. Laba iespaida radisana

Apgérbjoties uz interviju, parliecinieties, vai jasu apgérbs ir lie-
tisks (atbilstoss gérbsanas kodekss darbam, kuru mekléjat), jo
pirmais iespaids ir loti svarigs. Turklat ir |oti svarigi, ka apgérbs
ir kartigs un tirs. Jasu kurpém jabut laba stavokli un frizarai ir
jabuat kartigi veidotai. Dekorativai kosmétikai un rotaslietam ja-
bt neuzbazigam. Atcerieties, ka eleganta un atbilsto3a gérb-
sanas ir kompliments personai, ar kuru tiekaties.

Darba devéji parasti saka, ka vini sazinasies ar kandidatiem un
informés vinus par pienemto Ilémumu. Talit péc intervijas jums
javeic piezimes, lai neaizmirstu svarigo informaciju. Tas pali-
dzés noveértét interviju un uzlabot komunikacijas iemanas.

JUs varat intervétajam nosutit pateicibas véstuli. Véstulei jabat
isai, bet taja vairakkart jaatkarto jlsu interese par amatu un
jasu parlieciba par kvalifikaciju piemérotibu. Ja darba devéjs
intervija ir sacijis, ka vin$ pienems [émumu nedélas laika, jus
varat zvanit vinam péc nedélas, tacu ne agrak. Nav pienemts,
ka kandidats tiekas ar darba devéju, lai iegatu novérté&jumu.

Esiet originals un godigs. Jums nevajadzétu partraukt intervéta-
ju, kad vin3 runa. Nekavéjiet interviju. Pirms intervijas izslédziet
mobilo talruni. Jums nevajadzétu stastit par sevi faktus, kas nav
patiesi (iemanas, kvalifikacijas un pieredze), un jums nevajadzé-
tu stastit sliktas lietas par iepriekséjiem darba devéjiem.

»
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1. Slovakija izplatitas pieteikuma procediras

Darba meklétajs iesniedz darba pieteikumu, tad darba devéjs
vinu uzaicina uz interviju, un péc intervijas darba devéjs pa-
saka kandidatam, vai vins tiek pienemts darba vai ne. Proce-
ddras ilgums atSkiras atkariba no darba devéja vajadzibam.
Minimalais ilgums ir divas nedélas, bet tas var aiznemt ari mé-
nesi un dazreiz ilgak.

Pirma sazina notiek saskana ar instrukcijam, kuras noradijis
darba devéjs darba piedavajuma sludinajuma. Sekojiet darba
devéja noteikumiem.

Nesutiet vienu pieteikumu vairakiem darba devéjiem. Vér-
sieties pie katra darba devéja atseviski. Pa e-pastu nosatita
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pieteikuma saturs ir tads pats ka ar roku rakstita pieteikuma
saturs. Izplatits ir ar datoru sagatavots pieteikums, kura pa-
skaidrots, kadé| darba meklétajs vélétos stradat Saja uznému-
ma, ar pievienotu CV un, iespéjams, fotografiju un diploma
kopiju. Sazinoties ar darba devéju, jums jabat jaukam un
draudzigam.

Ja piedavatais darbs ir specialista amats, ir vajadzigas 3is
specializacijas zinasanas. Saja gadijuma jums var prasit veikt
iemanu testu. Ja tas nav specialista amats, no jums sagaida
gatavibu stradat.

Pieteikuma procediras nosléegums ir tad, kad jus uzsakat
darbu vai sanemat pazinojumu par noraidijumu. Dazos ga-
dijumos darba devéjs var pateikt tiesi intervija, bet lielakaja
dala gadijumu vin3$ nosuta véstuli ar pieteikuma proceduras
rezultatiem.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Svarigs ir pirmais iespaids par darba meklétaju, tostarp dar-
ba meklétaja izskats. Darba devéjam ir janoskaidro, vai darba
meklétajs patiesam ir ieintereséts darba iegtsana un vai vi-
nam ir profesionalas iemanas un zinasanas.

Lieldkaja dala gadijumu darba devéjs sakuma iepazistina ar
uznémumu un kas tiek no jauna darbinieka sagaidits. Tad
kandidatiem ludz izklastit iemeslus, kadél vini meklé darbu
un raksturot vinu zinasanas un iemanas. Darba devéjs var ari
prasit kandidatiem veikt testu vai aizpildit dazas veidlapas. In-
tervijas beigas darba devéjs var dot kandidatiem iespéju uz-
dot jautajumus. Atmosféra ir loti formala, ta nav seviski briva.
Jums jaatceras, ka stils ir formals un jauzmanas ar vardu izvéli.
Lielaka dala intervijas laika tiek veltita ar darbu saistitiem as-
pektiem. Darba devéjs nav parak ieintereséts personigos as-
pektos. Maksimala proporcija ir 80 % (profesionalie jautajumi)
pret 20 % (privatie jautajumi). Vélams, lai butu péc iespéjas



plasaka informacija, jo tada veida darba devéjs var redzét, ka
kandidats ir ieintereséts amata. leteicams parzinat vismaz uz-
némuma darbibas veidu.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Darba meklétajam nav parak lielas ricibas brivibas, vienojo-
ties par ligumu, jo to jau ieprieks ir sagatavojis darba devéjs,
un lielakaja dala gadijumu darba meklétajs var piekrist vai ne-
piekrist. Dazreiz var vienoties par atalgojumu. Visizplatitakas
ar likumu nenoteiktas prieksrocibas ir majvietas nodrosina-
jums, darba automobilis un mobilais talrunis.

Dazreiz jums var noteikt vienas dienas parbaudes laiku. Ta ka
tas nav likumigi, ir iesp&jams atteikties, tacu tas var bat par
iemeslu darba devéjam nepienemt darba meklétaju. To var
uztvert ka nevélésanos sadarboties.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Dazreiz rekomendacijas ir vajadzigas. Darba devéji var tas
nemt véra, kad pienem Iémumu. Rekomendacijas galveno-
kart ieglst no iepriekséjiem darba devéjiem. Rekomendacija
jaapstiprina darba periods, janovérté darba meklétaja darbs
un ari jaiesaka vins citam darba devéjam. Ir vajadzigas diplo-
mu kopijas. Dazreiz tas jaieklauj pieteikuma, dazreiz pietiek,
ja tas panem lidzi uz interviju. Nemiet véra, ka pieméram,
skolotajiem un cilvékiem, kas strada ar ierociem vai bistamam
vielam, ir vajadziga izzina par nesodamibu.
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5. Labaiespaida radisana

Tas ir atkarigs no amata, uz kuru piesakaties. Jums vienmér
ir jabat kartigam, tirigam un gaumigi gérbtam. Ja tas ir biro-
ja darbs, ir nepieciesams vilkt uzvalku (viriesiem) un kostimu
(sievietém). Rotaslietas ir pienemamas, bet nedrikst parspilét,
un tas jaierobezo lidz daziem rotaslietu izstradajumiem.

'\\
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1. Somija izplatitas pieteikuma procediiras

Visizplatitakie posmi parasti ir sadi:

1) darba devéjs nosatita darba pieteikumu uz darba adminis-
tracijas timekla vietni, uz privato darba sludinajumu vietni vai
laikrakstu;

2) darbinieks piesakas darba uz brivo darba vietu;

3) darba devéjs intervijai izvélas tris lidz desmit vislabakos
kandidatus;

4) darba devéjs darba vietai izvélas vislabako kandidatu un
nosuta véstuli vai e-pastu visiem kandidatiem, informéjot vi-
nus par procesa rezultatiem;

pieteikuma procedaras laika gan darba meklétajam, gan dar-
ba devéjam ir jaievéro termini.
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Péc pieteikumu sanemsanas darba devéjs uz interviju uzaici-
na visatbilsto$akos kandidatus, parasti vienu vai divas nedée-
las péc termina beigam. Darba devéjs ierosina intervijas da-
tumu, par kuru jums javienojas. Péc tris lidz desmit vislabako
kandidatu intervésanas darba devéjs var bat gatavs [emuma
pienemsanai. Ja darba devéjs nav gatavs pienemt lémumu,
notiek papildu intervijas vai spéju parbaudes testi. Kad darba
devéjs ir pienémis Iémumu, vins parasti nosuta véstuli visiem
kandidatiem, informéjot vinus par rezultatiem.

Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsak3anai ir loti
atkarigs no darba devéja un darba. Starptautiski organizéta
darba pienemsana jums jasagatavojas uz ilgu gaidisanu no
datuma, kad vakance publicéta, lidz dienai, kad var uzsakt
darbu.

Parliecinieties, ka esat aizpildijis pieteikumu rapigi, jo, ja tas
nav aizpildits, to var nenemt véra. Darba devéjs, iesp&jams,
sanem simtiem pieteikumu. Méginiet pozitivi atskirties no pa-
réjiem. Pieteikuma véstulei nevajadzétu bat garakai par vienu
lappusi. Isi izklastiet véstulé, kadel jas batu vislabakais kandi-
dats uz brivo darba vietu. Nosauciet vienu vai divus rekomen-
dacijas sniedzé&jus un noradiet vinu kontaktinformaciju, darba
devéjs var bat ieintereséts piezvanit viniem un pajautat, kads
darbinieks jas esat. Neaizmirstiet parakstit véstuli.

Pievienojiet pieteikumam curriculum vitae (CV). Neaizmirstiet
atjauninat CV. CV ir jauzskaita pieredze apgriezta hronologis-
ka seciba, t. i., vispirms jamin pédéjais darbs un izglitiba/kva-
lifikacijas un vecaka informacija janovieto beigas. CV garums
nedrikst parsniegt divas A4 lapas. Pievienojiet fotografiju, jo
ipasi, ja mekléjat darbu pakalpojumu sféra.

Ja gatavojaties pieteikties darba pa talruni, sagatavojieties
zvanam ieprieks. Apdomajiet rapigi, kadé| piesakaties darba
uz attiecigo amatu, kadé| darbam batu jaizvélas jas, un ap-
mekl&jiet uznémuma majas lapu, lai uzzinatu vairak par ta
darbibu. Runajiet skaidri un méginiet izturéties mierigi.



Lai pieteiktos darba spontani, pirms sazinasanas ar uznému-
mu apldkojiet ta timekla vietni, lai uzzinatu, kadas karjeras
iespéjas tur varétu bat un ka attiecigais darba devéjs parasti
pienem darba jaunus darbiniekus. Ja darba devéjam ir elek-
troniska pieteikuma veidlapa spontaniem pieteikumiem, ta
ir jdizmanto. Ja tadas nav, varat sazinaties ar darba devéju pa
e-pastu vai talruni. Ja veicat pirmo sazinu pa e-pastu, jums ir
japiezvana uznémumam aptuveni péc vienas nedélas un japa-
jauta, vai par darba pienemsanu atbildigas personas ir saneé-
musas jasu pieteikumu un vai vinam ir bijis laiks to izskatit.

&)

2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba devéjs gaida, ka jas nosutisiet visus dokumentus, kas
minéti darba pieteikuma. Nepilnigi pieteikumi parasti netiek
izskatiti. Dazi darba devéji gaida, ka pirms pieteikuma nosuti-
$anas kandidati sazinasies ar viniem pa talruni vai e-pastu, lai
iegatu papildinformaciju. Vini uzskata kontaktésanos par inte-
reses izpausmi. Tomér citiem darba devéjiem nav laika atbildét
uz zvaniem vai e-pasta véstulém un tie negaida, ka darba mek-
|étaji varétu sazinaties.

Ja prasits, pievienojiet pieteikumam attiecigo izglitibas un dar-
ba sertifikatu kopijas. Panemiet uz darba interviju lidzi origina-
los dokumentus.

Izlasiet darba pieteikumu rlpigi; tas var jas informét par pietei-
kuma procesa norisi. Ja tur $adas informacijas nav, par turpma-
ko gaitu parasti tiek pastastits intervija. Ja jus netiekat uzaici-
nats uz interviju, jas varat sazinaties ar darba devéju aptuveni
divas nedélas péc darba pieteikuma termina.

Kopuma uz katru brivo darba vietu var bt duc¢iem, pat sim-
tiem kandidatu. Tadé| darba devéjiem biezi nav laika sazina-
ties ar kandidatiem un viniem nepatik, ja kandidati visu laiku
viniem zvana. Sados gadijumos jums jagaida, kamér darba
devéjs sazinas ar jums. Tomér dazi darba piedavajumi tiek aiz-
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pilditi loti atri, un biezi tiek piedavati pirmajam piemérotajam
kandidatam. Jo ipasi nelielos uznémumos var nebit pietiekami
daudz darbinieku, lai publicétu darba piedavajumus, izskatitu
pieteikumus, organizétu intervijas utt. Tadé| iesakam sazinaties
ar darba devéju tiesi un pieteikties uz amatu spontani.

Pirms intervijas parliecinieties, vai zinat kaut ko par darba
devéju, pieméram, apmekléjot uznémuma timek|a vietni. Ja
iespéjams, ieprieks sagatavojiet dazus jautdjumus par darba
piedavajumu un uznémumu — tas parada, ka esat patiesam
ieintereséts iegUt darbu. Paturiet prata to, kadé| piesakaties uz
$o darbu un kadas ir jasu prieksrocibas. Panemiet lidzi pédéjos
un vissvarigakos darba un izglitibas sertifikatus un CV.

Darba devéjs parasti pievérs uzmanibu jlsu visparigam izska-
tam un manierém, tadé| jums jabat tiram, klasiskam apgérbam
un labam manierém. Par tiksanos ir atbildigs darba devéjs un
vin$ uzdod jautajumus. Lai iegitu objektivaku kandidatu no-
vértéjumu, parasti intervija piedalas vismaz divi uznémuma
parstaviji. Parasti jums intervijai jarékinas ar pusstundu vai stun-
du laika. Intervijas laika saglabajiet mieru un rungjiet skaidri.
Izklastiet, ko esat sasniedzis, bet neméginiet bat parspiléti pas-
parliecinats. Svarigi, ka paradat interesi par amatu, esot aktivs,
klausoties uzmanigi un prasot paskaidrojumus, ja nesaprotat,
ko darba devéjs ar to doma. Neaizmirstiet ari par acu kontak-
tu. Tomér nekad nepartrauciet intervétaju. TikSanas laika varat
pienemt piedavajumu par dzérieniem (kafiju), bet jas nedrik-
stat neko piedavat darba devéjam. Pirmkart, esiet godigs un
nekritizéjiet iepriekséjos darba devéjus.

Punktualitate patiesam ir loti svariga; tiek gaidits, ka jus ieradi-
sieties uz tikSanos precizi laika. Parasti intervija tiek uzsakta ar
rokas paspiesanu ikvienam klatesosajam. Tam seko darba de-
Véja iepazistinasana ar darbu un uznémumu. Pirmais iespaids ir
svarigs, tadé| iepazistiniet ar sevi skaidri un skatieties ikvienam
acis. Pirms jautdjumu uzdoSanas parasti sagaida, ka jas pateik-
siet kaut ko par sevi — kadé| piesakaties uz $o darbu un kadé|
jas domajat, ka tiksiet izvéléts. TikSanas beigas jums ir iespé&ja
uzdot jautajumus, uz kuriem netika atbildéts.



Somija intervija parasti notiek nosvérti, mieriga atmosféra. To-
mér neesiet parsteigts par iespéjamiem klusuma briziem, jo
intervéji var veikt piezimes.

Ja jas aicina veikt psihologisko vai spéju parbaudes testu, to
var uzskatit par labu zimi, jo tas nozimé, ka esat vislabako kan-
didatu vida. JUs nevarat ieprieks sagatavoties uz Siem testiem;
vislabakais ir labi izguléties un bat godigam pret sevi. Nemégi-
niet izlikties par to, kas neesat.

Darba devéjam ir svarigi uzzinat par jasu profesionalo saga-
tavotibu un potencialajam iespéjam, ka ari jasu iepriek$éjo
profesionalo pieredzi. Tomér darba devéjs vélas ari zinat par
jasu personibu; kadas ir jasu prieksrocibas un trakumi, ka jasu
iepriekséjais darba devéjs raksturotu jas ka darbinieku. Jums,
iespé&jams, bls ari jaatbild, ka reagéjat uz stresu un terminiem,
ka tiekat gala ar sarezgitam situacijam.

Viens no pirmajiem jautajumiem, kuru darba devéjs uzdos, bis
par jasu motivaciju, kadé| pieteicaties uz So darbu un kadé| jus
batu jaizvélas. Esiet gatavs skaidri paskaidrot jasu darba moti-
vaciju un izveidot sarakstu ar savam labakajam profesionala-
jam un personigajam prieksrocibam.

Nediskriminacijas nosacijumi, kam jaatbilst darba dzivei, ir ie-
tverti Nediskriminacijas akta un darba un sabiedriska sektora
darba tiesibu aktos. Turklat dzimumu lidztiesibas prasibas no-
teiktas Akta par lidztiesibu starp virieSiem un sievietém (“Lidz-
tiesibas aktad”). Diskriminacija darba sludinajumos, izvéloties
darbinieku vai darba liguma, tiek sodita ka diskriminacija dar-
ba vieta. Nediskriminacijas akts aizliedz diskriminaciju vecuma,
etniskas vai nacionalas piederibas, nacionalitates, valodas, reli-
giskas piederibas, politiskas piederibas, veselibas stavokla, in-
validitates, dzimumorientacijas vai citu personigo ipasibu dél.

Kandidatam parasti nav jaatbild uz jautajumiem, kas attiecas
uz vina religisko vai politisko parliecibu, slimibam, gratniecibu,
gimenes planosanu vai arodbiedribas darbibu. Darba devéji
var veikt precizu veselibas izmeklésanu, ja labs fiziskais stavok-
lis ir svarigs vajadzigo darba pienakumu veik3anai.
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Lai raditu labu iespaidu darba intervija, jums pirms intervijas ir
jaapmeklé uznémuma timekla vietne, lai parliecinatos, vai zi-
nat pamatfaktus par uznémumu.

Visbiezakie jautajumi intervija ir sadi:

+ “Raksturojiet sevi dazos teikumos.”

« "Kadé| pieteicaties sim amatam?”

« "Kadé| uzskatat sevi par vislabako kandidatu sim ama-
tam?”

+ “Nosauciet tris jasu prieksrocibas un trakumus.”

« “Ko jus sagaidat no sa darba?”

«  "Ko jus zinat par uznémumu un ta izstradajumiem?”

+  “Kur stradajat Sobrid?”

+ “Kads ir jasu gimenes stavoklis?”

- “Kajls tiekat gala ar gratibam?”

+ “Vai jums patik stradat komanda; vai varat stradat pat-
stavigi?”

« “Kadi ir jasu nakotnes plani un ka gatavojaties tos rea-
lizét?”

Parasti intervijas beigas darba devéjs informé par procediru
un pasaka, kad varat gaidit rezultatus/turpinajumu. Ja darba
devéjs nesazinas ar jums péc vienas vai divam nedélam, re-
zultatus varat uzzinat pa talruni vai e-pastu. Ja jas neizvélas,
varat sazinaties ar darba devéju un prasit intervijas un pietei-
kuma rezultatus.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Somija ligumi tiek balstiti uz darba kopligumiem. Gandriz katra
joma ir savs darba ligums. Tomér daudzas jomas varat vieno-
ties par atalgojumu. Ja amatam nav fiksétas algas, darba mek-
létajam parasti tiek prasits noradit vélamo atalgojumu darba
pieteikuma.

Ka minéts ieprieks, ja par atalgojumu var vienoties, tas ir minéts
darba piedavajuma. Atalgojumu parasti izsaka ar stundas vai



ménesa likmi. Atvalindjuma kompensacijas tiek maksatas sa-
skana ar likumdo3anas prasibam. Dazas jomas vai uznémumos
(it Tpasi vadosos amatos) varat vienoties par ikgadéjam prémi-
jam. Sis prémijas, iespéjams, ir saistitas ar sasniegumiem darba.

Papildu prieksrocibas, kas ir loti izplatitas Somija, ir pusdienu
taloni, sporta kluba abonements (iespéjas izmantot sporta
aprikojumu ar atlaidém) un arodveselibas aprupe. Dazos uzné-
mumos diezgan ierasta prakse ir nodrosinat ar nomatu auto-
mobili. Par dazam priek3rocibam var vienoties. Konsultéjieties
ar savu jauno vaditaju, kas jums ieteiks personu, ar kuru vieno-
ties par Sim papildu prieksrocibam.

Darba liguma sakuma var vienoties par parbaudes laiku. Sis
laiks nedrikst bat ilgaks par ¢etriem ménesiem. Saja parbaudes
laika viena no pusém var izbeigt darba ligumu bez iepriekséja
pazinojuma. Ja darba devéjs darbiniekam riko ipasas ar darbu
saistitas macibas, parbaudes laiks nevar bat ilgaks par seSiem
ménesiem.

Péc tam, kad pieteikuma procedura pabeigta, visi kandidati pa-
rasti tiek informéti par rezultatiem ar véstuli vai e-pastu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Parasti rekomendacijas ir no iepriek$éjiem darba devéjiem,
bet, ja esat students vai universitates beidzéjs, rekomenda-
cijas sniedzéjs var bat arl pasniedzéjs, pieméram, persona,
kas ir vadijusi diplomdarba tézu rakstisanu. Pirms rekomen-
dacijas sniedzéju vardu un kontaktinformacijas pievienosa-
nas jusu pieteikumam vai CV, parliecinieties, vai vini vélas js
rekomendét. Rekomendacijas parasti tiek prasitas. Jums pie-
teikuma vai CV ir janorada vairaku rekomendacijas sniedzéju
vardi, ar kuriem darba devéjs var sazinaties. Dazi darba devéji
prasa kandidatiem pieteikumam pievienot ieteikumu véstulu
kopijas. Panemiet ieteikumu véstules lidzi uz interviju, jo dau-
dzi darba devéji ir ieintereséti iepazities ar tam tuvak.
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Pievienojiet diplomu kopijas darba pieteikumam tikai tad, ja
tas noradits darba sludinajuma. Panemiet uz interviju origina-
los diplomus, jo darba devéjs var véléties tos rlpigi parbaudit.

Dazas vakancés tiek prasita izzina par nesodamibu. Tada ga-
dijuma tas parasti tiek minéts darba sludinajuma. Izzina par
nesodamibu ir vajadziga, pieméram, darbiniekiem, kuri gata-
vojas stradat ar mazgadigam personam (ja liguma ilgums ir
vismaz tris ménesi), un cietumsargiem. Si izzina nepiecieSama
tikai tiem darba meklétajiem, kuri tiek pienemti darba.

5. Labaiespaida radisana

Punktualitate ir standarts Somija gan kandidatam, gan darba
devéjam. Ir ieteicams apstiprinat, ka jas ieradisities uz intervi-
ju, vienlaicigi varat apstiprinat laiku un vietu. Ja vélaties ieglt
darbu, jas nevarat neierasties uz interviju, ja vien neesat sa-
slimis. Pat $aja gadijuma jums péc iespéjas drizak ir jainformé
darba devéjs. Lielaka dala darba devéju dod priek$roku indi-
vidualam intervijam, bet dazos gadijumos intervijas var rikot
ari ar videokonferences starpniecibu.

Gérbieties kartigi un pieklajigi. Parasti pietiek ar eleganti ik-
dienisku apgérbu. Tomér darijumu aprindas ir tendence vilkt
uzvalku. Lai raditu labvéligu, patikamu iespaidu, lietojiet
vienkarsas rotaslietas.

'\\
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-> ZVIEDRIJA

Oficiala valoda Zviedru valoda

Valsts parvaldes forma Konstitucionala monarhija
Platiba 449 964 km?
Galvaspilséta Stokholma

Valita Zviedrijas krona (SEK)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Savienibas
Eiropas Ekonomikas dalibvalsts

zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods

Interneta adreses valsts kods

U4
1. Zviedrija izplatitas pieteikuma procediras

Interesantu darba devéju un vakanc¢u meklésana, kas pub-
licetas darba devéju timekla vietnés, ir izplatits darba at-
rasanas veids. Tas ipasi attiecas uz proceddru IT un finansu
joma, ka ari citas noteiktas jomas. Jo nekvalificétaks ir darbs,
jo vairak iesaistits PES, kad tiek mekléts darbs. PES ciesi sa-
darbojas ar darba pienemsanas agenturam Zviedrija, kas
nosata lielu skaitu darba piedavajumu uz PES timekla vietni:
www.arbetsformedlingen.se. Si timekla vietne ir vislielaka
timek|a vietne vakancu sludinajumiem Zviedrija.
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legustiet papildu informaciju par darba devéju, pieméram,
ieskatoties uznémuma timekla vietné. Ir pienemts sazinaties
ar kontaktpersonu, lai sanemtu papildu informaciju par dar-
bu. Lai iegltu informaciju par atalgojumu, Zviedrija ir ierasts
sazinaties ar arodbiedribas parstavi.

Nosutiet pieteikumu uz uznémumu pa e-pastu vai pa pastu.
Izlasiet noradijumus sludindjuma. Dazos gadijumos ir jaiz-
manto ipasa e-veidlapa, kas jaaizpilda tiesi ekrana.

No vakances publicésanas lidz darba uzsakSanai var paiet
viena lidz vairakas nedélas. Dazas nozarés, pieméram, ap-
kalpo3ana un viesnicu/restoranu nozaré, proceddra ir daudz
isaka.

Svarigi ir sludinajumu izlasit rapigi un izpildit noradijumus.
Zviedrija ir |oti izplatits nosatit elektroniskos pieteikumus.
Datori ir pieejami visos Valsts nodarbinatibas dienestos un
bibliotékas, ka arf interneta kafejnicas.

Visos rakstveida pieteikumos ir svarigi atsaukties uz infor-
maciju par darbu, kuram piesakaties. Rakstiet isus, funkcio-
nalus pieteikumus, kas labi pielagoti prasibam sludinajuma.
Zviedrija neizmanto ar roku rakstitus pieteikumus. Méginiet
rakstit pieteikumus Tsus un atbilstigus; pieteikuma véstules
garumam vajadzétu bat ne vairak ka viena lappuse, CV —
viena lidz divas lappuses, kopa — divas lidz tris lappuses.

Jums, protams, ir jabat pieklajigam talruna sarunas laika, to-
mér Zviedrija ir diezgan neformala attieksme. Zviedrija nav
ta valsts, kur sarunas laika jaizmanto tituli.

Arvien vairak ir izplatits pieteikties darba spontani.

Pieteikumam jabat 1sam, precizam un informativam. Nav
ierasts pieteikumam pievienot dokumentus. Tos nosUta péc
pieprasijuma. Kandidatam ir jabat gatavam zvanit darba
devéjam, lai parbauditu, vai darba devéjs ir sanémis pietei-
kumu.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Par interviju vienmér atbildigs ir darba devéjs. Intervija pie-
dalas viena vai divas personas, un biezi ir kads parstavis no
arodbiedribas. Tiksanas parasti ilgst aptuveni pusotru stundu.
JUs var lagt ierasties uz otru interviju. Ir svariga jasu kermena
valoda, lai darba devéjs var redzét, ka jas kontroléjat situaciju.
Ir ar svarigi parliecinaties, ka kandidats ne tikai formali, bet ari
praktiski atbilst vajadzigajam kvalifikacijam. Ja jums intervijas
laika piedava tasi kafijas, varat to pienemt.

Pirmas intervijas laika jUs varat jautat, kada ir parasta darba die-
na, kad jas informés par to, vai jums tiek piedavats darbs, kad
darbs tiks uzsakts, vai ir ievada programma.

Parasti kandidats tiek lGgts uzsakt interviju ar sevis iepazisti-
nasanu (esiet lakonisks); pastastiet darba devéjam, kadé| pie-
sakaties uz $o darbu un ko zinat par uznémumu. Esiet mierigs,
bet vérigs.

Privatu un profesionalu jautajumu proporcija intervijas laika ir
atkariga no amata, uz kuru piesakaties, un no t3, cik kvalificéts
ir darbs. Biezi intervijai paredzétais laiks tiek sadalits divas da-
las, katra dala izvértéjot dazadus aspektus.

Zviedrija ir spéka antidiskriminacijas likums (diskriminacija
dzimuma, religijas, etniskas piederibas un invaliditates dél).
JUs pats varat izlemt, vai intervijas laika atbildét uz sada veida
jautajumiem. Jautajumi, kas neattiecas uz darbu (vecums, vai
jums ir bérni, un jasu izcelsme), ir privati.

Biezi uzdotie jautajumi:
«  “Vai jums ir viegli iemacities jaunas lietas?”
-+ “Ka jas reagéjat, kad kads jus kritizé?”
+ “Vai jus esat problému risinatajs?”
« "“Ka jas atrisinatu radusos problému?”
« “Arko jus lepojaties?”
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«  “Vai varat pastastit kaut ko patiesam labu, ko esat izdarijis?”

« “Ko, jasuprat, darisiet péc pieciem gadiem?”

« “Kadam, péc jasu domam, vajadzétu bat labam kolé-
gim?”

+ “Vai varat pastastit par kadu kladu, un ko jus iemacija-
ties no 3is situacijas?”

« “Ka jasu draugi jas raksturotu?”

« "Ka jasu vaditajs jas raksturotu?”

+  "Ka jas stradajat grupa?”

« “Kadas ir jasu stipras un vajas puses?”

- “Ka jas tiekat gala ar saspringtam situacijam?”

+ "Kadé| mums batu jas japienem darba?”

“Akigie” jautajumi: jautajumi par atalgojumu.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Jo kvalificétaks ir darbs, jo vairak ricibas brivibas par atalgo-
juma vienosanos. Zviedrija lielako dalu darba nosacijumu
regulé kopligumi, kas nozimé, ka nav tik daudzu iespéju in-
dividualam sarunam, vismaz mazak kvalificétiem darbiem.
Var vienoties par atalgojumu, bet sarunam par to, ko darba
devéjs ierosina, ir neliels darbibas lauks. Visizplatitakais ir atal-
gojums ar ménesa likmi. Atvalindjuma kompensacija parasti
ir ieklauta sludinajuma noraditaja atalgojuma. Attieciba uz
vadibas amatiem var bt iespéja vienoties par likuma neno-
teiktajam priekSrocibam. Tas parsvara tiek apspriestas ar per-
sonala dalas darbiniekiem.

Jums var noteikt vienas dienas parbaudes laiku, tacu jums ir
tiesibas sanemt atalgojumu par to.

Pieteikuma proceddra ir pabeigta, kad ir parakstits ligums.



4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Visbiezak ka rekomendacijas sniedzéjs tiek izmantots iepriek-
$éjais darba devéjs. Rekomendacija pamato jasu pieteikumu
un raksturo jlsu spéjas stradat.

Ja darba devéjs pieprasa diploma kopiju, panemiet to lidzi uz
interviju.

leteikuma véstules ir vajadzigas un tas var jums palidzét. Sa-
biedriska sektora darba vietas un darba ar bérniem ir vajadziga
izzina par nesodamibu. Ja T izzina ir nepiecieSama, tas bis no-
radits sludinajuma vai jus par to informés darba devéjs.

5. Laba iespaida radisana

Zviedrija jums jaierodas uz interviju laika. Ja nevarat ierasties
uz interviju, jJums péc iespéjas drizak ir jainformé darba devéjs
un japrasa, vai ir iespéjams vienoties par jaunu tiksanos. Inter-
vijas no attaluma, izmantojot elektroniskos medijus (videokon-
ference, Skype utt.), neizmanto |oti biezi, tacu par to vienmér
var pajautat.

Nevelciet uz interviju parak oficidlu apgérbu. Tas, protams, ir
atkarigs no amata, uz kuru pieteicaties.

Péc intervijas vienmér var sazinaties ar darba devéju un prasit
par nakamo posmu pieteikuma procesa. Ja jis nepienéma dar-

ba, vienmer var intereséties par iemeslu.

Nerunajiet par algu pieteikuma proceddras sakuma. Jums ja-
pagaida, kamér darba devéjs sak runat par So tematu.
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-5 APVIENOTA
KARALISTE

Oficiala valoda Anglu valoda

Valsts parvaldes forma Konstitucionala monarhija
Platiba 244 820 km®
Galvaspilséta Londona

Valata Sterlinu marcina (GBP)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Savienibas
Eiropas Ekonomikas dalibvalsts

zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods | +44

Interneta adreses valsts kods | .uk

»
4

1. Apvienotaja Karalisté izplatitas pieteikuma
procediiras

Nosutiet e-pasta véstuli vai piezvaniet darba sludinajuma miné-
tajai kontaktpersonai; pieprasiet pieteikuma veidlapu; aizpildiet
un iesniedziet pieteikuma veidlapu lidz nodoSanas terminam;
sanemiet uzaicinajumu uz interviju, ja jasu pieteikums ir veik-
smigs; 30-40 minutes darba intervijai; darba piedavajuma vai
noraidijuma véstules nosuatisana péc intervijas pabeigsanas.

Lielaka dala cilvéku tagad sanem elektronisku pieteikuma veidla-
pas versiju, ko vini aizpilda un nosuta atpakal pa e-pastu. Pirma
sazina notiek, atbildot uz darba sludindjumu: pa e-pastu vai tal-
runi, lai pieprasitu pieteikuma veidlapu. Noteikums ir uzmanigi
izpildit pieteikuma noradijumus un neizmantot pirmo kontaktu



ka iesp@ju, lai iepazitos, ja tas nav bijis prasits. Parliecinieties, ka
aizpildita versija ir saglabata un nosutita savietojama failu forma-
ta. Pievienojiet atsauces numuru, kuru noradijis personala atlases
specialists/darba devéjs. Izpildiet noradijumus rpigi un ievérojiet
vardu skaita robezas, ja nepiecieSams. Rupigi izlabojiet veidlapu
un izdrukajiet kopiju, lai parbauditu formatéjumu un attélojumu.
Ja iespéjams, parbaudiet pareizrakstibu, drizak izmantojot Ap-
vienotas Karalistes, nevis ASV anglu valodas vardnicu. Pievérsiet
ipasu uzmanibu gramatikai un teikumu struktarai, kas pareizrak-
stibas parbaudes laika var neblt pamanita. Ludziet draugiem vai
gimenes locekliem ar labam anglu valodas zinasanam parbaudit
veidlapu. No rakstveida pieteikumiem labak izvairities, ja ir pieeja-
ma elektroniska versija. Galvenais ir aizpildit atbildes uz atseviskas
papira lapas un aizpildit veidlapu tikai tad, ja esat apmierinats ar
galigo melnrakstu. Rakstveida pieteikumu grafologisko analizi Ap-
vienotaja Karalisté veic loti reti, tdpéc rokraksta stils nav svarigs,
paredzot, ka veidlapa ir salasdma un taja nav svitrojumu un kladu.

Sazinieties pa talruni tikai gadijuma, ja personala atlases spe-
cialists/darba devéjs ir prasijis to darit. Runajiet 1éni un skaidri.
Runajiet isi un apspriediet batisko. Zvanot pa talruni, izvairieties
no fona trokSniem un parliecinieties, ka zvanat atbilstosa laika
(parbaudiet laika at3kiribu), ka ari, ja zvanat no mobila talruna,
parliecinieties, ka atrodaties labas uztveramibas zona. Dariet
to tikai péc tam, kad esat izpétijis uznémumu, kura piesakaties
darba, un noteicis, ka jums ir iemanas un pieredze, kas darba
devéjam vajadziga.

Pieteikuma véstulei jabut Tsai (viena A4 papira lapa) un balstitai
uz faktiem. Pirmaja rindkopa pastastiet, kadé| piesakaties; otraja
rindkopa sniedziet informaciju par piemérotam iemanam un pie-
redzi; treSaja rindkopa noradiet gatavibu ierasties uz interviju un
vajadzibas gadijuma sniedziet batisku informaciju par esosajam
saistibam; pabeidziet ar isu teikumu, lai pateiktu, ka cerat sanemt
atbildi. Atlases process ilgst no vienas lidz divam nedélam. Inter-
vijas tiek rikotas divu nedé|u laika péc pazinojuma véstules nosa-
tisanas, kura informé kandidatus, ka vini ir izvéléti intervijai. Atla-
ses un darba pienemsanas process ilgst aptuveni vienu ménesi.
Veiksmigais kandidats var gaidit Cetras lidz seSas nedélas no dar-
ba piedavajuma publicésanas lidz darba uzsaksanas datumam.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialisti pienem, ka kandidats rupigi se-
kos noradijumiem un varés atri ierasties uz interviju. Tiek pie-
nemts, ka kandidati bus motivéti un viniem bas pietiekami
labas anglu valodas zinasanas, lai varétu efektivi sazinaties
(iznemot dazus nekvalificétus darbus, pieméram, auglu vaksa-
na, kur interviju var veikt kandidata dzimtaja valoda, it ipasi, ja
ta notiek kandidata valsti). Kandidatiem ir jabut pieklajigiem,
punktualiem, prasmigi jaiepazistina ar sevi un jabat spéjigiem
skaidri izteikties.

Darba devéjiem un personala atlases specialistiem ir tiesiska
prasiba pirms darba piedavasanas parbaudit katra kandidata
identitati. Kandidatam uz interviju ir japanem lidzi pases ori-
ginals vai nacionalas identifikacijas apliecibas, lai pieraditu, ka
vini ir Eiropas Ekonomikas zonas (vai Sveices) pilsoni vai pilso-
nu gimenes locekli.

Darba devéju un personala atlases specialistu standarta prakse
ir apstiprinat, vai pieteikums ir bijis veiksmigs. To var pazinot
pa e-pastu vai talruni, bet visbiezak tas tiek apstiprinats rakst-
veida vienas lidz tris nedé|u laika péc pieteikuma nosléguma
datuma.

Reglamentéjosie noteikumi, kas attiecas uz pieteikuma proce-
daram, ir noteikti ar antidiskriminacijas likumu dzimuma, rases,
invaliditates, dzimumorientacijas vai vecuma dé|. Kandidati ir
javerté péc nopelniem, nevis pagatnes, un darba devéjiem ir
janodrosina vienadas iespéjas visiem. Galvenie (nerakstitie)
likumi kandidatiem ir bat lietiskiem, pieklajigiem, ir jabalstas
uz faktiem, japrot labi ar sevi iepazistinat, jabat motivétiem un
jaierodas laika.

Darba devéjs meklés piemérus, kas pierada kandidata pieredzi
attiecigaja darba. Svarigi faktori ir arl punktualitate, iepazisti-
nasana ar sevi un motivacija. Interviju parasti vada tiesais bri-



vas darba vietas vaditajs vai personala dalas parstavis. Intervija
parasti piedalas divi lidz tris diskusijas dalibnieki. Lai novértétu
kandidata tehniskas spéjas un problému risindsanas iemanas,
parasti tiek veikta tikai viena interviju karta, dazreiz ari kopa ar
testu. Intervija parasti ilgst ne vairak ka 30-40 minates. Testi
ilgst ne vairak ka 20-30 minates. Kandidata iepazistinasana ar
sevi, nostaja un uzmanigums netiek vértéts, tacu tas atstaj ie-
spaidu uz diskusijas dalibniekiem un tapéc ir svarigi. Ir atlauts
smaidit, tacu saskarsmei ir japaliek lietiskai. Uz katru jautajumu
ir jaatbild péc iespéjas pilnigak un skaidrak. Ja jautajums var
tikt parprasts, kandidatam japrasa, lai to atkarto vai paskaidro.
Kandidatam ir jabat spéjigam pieradit piemérotibu darbam, ta-
péc labas komunikacijas iemanas ir svarigas. Varat pienemt vai
lagt, pieméram, glazi tdens, tacu jas nedrikstat neko piedavat,
it ipasi cigaretes, jo iekstelpas sabiedriska vidé un darbavietas
smékét ir aizliegts.

Kandidats var uzdot jautajumus intervijas beigas — interveé-
tajs jums prasis, vai jums ir kadi jautajumi. Jas varat uzdot
jebkuru jautajumu, kas saistits ar darbu, ja tas jums ir batiski,
bet labak ir ierobezot jautajumu skaitu un izvairities no dis-
kusijas par atalgojumu. Neméginiet izdomat jautajumus, ja
jums nav, ko jautat — jums nav obligati jauzdod jautajumi.
Kandidats tiks nosédinats tiesi preti diskusijas dalibniekiem,
kuri sédés pie galda, un kandidats sédés galda otra puseé.
Atmosféra ir formala, tacu draudziga. Kandidatam ir jabat
uzmanigam, atsaucigam un pozitivam attieciba uz savu
pieteikumu. Vinam ir jamégina nomierinaties un atbildét uz
jautajumiem pasapzinigi un péc iespéjas izsmelosak. Ta ka
galvenais uzsvars tiek veltits pieredzei un atbilstibai darba
profilam, jautajumi, kas neattiecas uz darbu, tikpat ka netiek
apskatiti. Tomér var minét piemérus par brivpratiga darbu
vai labdaribas darbu. Motivacijai ir jabut skaidrai no pietei-
kuma veidlapas vai no atbildém, kas sniegtas uz intervétaja
jautajumiem. Ja vien netiek jautats, jums nav ipasi jasaka,
kas jas motivéja pieteikties darba. Jums nav jasniedz infor-
macija par interesém arpus darba, ja vien jas neizmantojat
Sos piemérus ka spéju veikt uzdevumu, atbildot uz kadu no
jautajumiem.



Darba devéji nedrikst diskriminét dzimuma, rases, invaliditates,
religijas, dzimumorientacijas vai vecuma dél. Jums ir jamégina
atbildét uz visiem jautajumiem. Jums tiks uzdoti tikai jautajumi
saistiba ar spéju veikt darbu. Darba devéji un personala atlases
specialisti ir atbildigi par to, lai nodrosinatu, ka vinu jautajumi
nav diskrimin&josi, un vini neliks jums atklat informaciju par
privatiem jautajumiem, kas nav saistiti ar darbu. Jums tomér
var bat jaatklaj informacija par iepriek$éju kriminalsodamibu.

Kandidatiem batu jaapmeklé uznémuma timekla vietne, un jo
ipasi jaskatas, kads ir uznémuma noteiktais virziens un ta na-
kotnes uzdevumi un mérki.

Izplatitakie jautajumi paredz prasit kandidatam sniegt pieme-
rus tam, kad vin3 ir bijis konkréta situacija un ka vins ir to atri-
sinajis, pieméram:
«+ Iidzekli vai metodes, kas tika izmantoti, lai planotu kon-
krétu darbu;
« kad jums bija jatiek gala ar uzdevumu un kadus faktorus
jas némat vera;
+ kajums janosaka darba veiksanas prioritates, lai izdaritu
to noteikta laika;
- kada veida jas parvaréjat sarezgitas darba attiecibas, lai
sasniegtu mérkus;
« ka jas esat mudingjis citus komandas biedrus izteikt
idejas;
+ kada veida esat ietekméjis cilvékus rikoties ta, ka vini
nevéléjas rikoties.

Jums var prasit sniegt piemérus par situaciju, kad kaut kas no-
tika nepareizi un ko jus darijat, lai to labotu, vai raksturot jlsu
trakumus. Saja gadijuma paradiet, ka zinat, ka tikt gala ar tri-
kumiem, pieméram: “Man ir tieksme uznemties parak daudz
darba, tacu es saprotu savu uzdevumu prioritizéSanas svari-
gumu un lidzu maniem komandas biedriem mani atbalstit, lai
nodrosinatu, ka tiek ievéroti nodosanas termini.’

Ja jas nepienem darba, iespé&jams, ka sanemsiet rakstveida pa-
zinojumu par intervijas rezultatiem. Pretéja gadijuma varat zva-
nit vai rakstit darba devéjam, lai pieprasitu intervijas rezultatus.
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3. Vienosanas par atalgojumu

Maz iesp&jams, ka darba devéja nosacijumos ir iespéjamas par-
mainas, ja vien tas nav noradits darba sludinajuma. Vislabaka
attieksme ir ticét darba devéja piedavajumam un pieteikties
tikai uz tiem darba piedavajumiem, kas piedava apmierinosu
atalgojumu un darba apstak|us. Sarunas par liguma slégsanu
galvenokart tiek piemérotas attieciba uz augsti kvalificétiem
un augsti apmaksatiem amatiem, kur atalgojums darba pie-
davajuma nav noteikts. Kandidatam ir japamato atalgojuma
prasibas, pieradot, ka tas ir saskana ar tirgus likmém un vina
iemanam un pieredzi. Péc neilga laika nostradasanas uznému-
ma varat prasit atalgojuma palielindsanu, ja jasu atalgojums
neatbilst to citu darbinieku samaksai, kas dara lidzigu darbu.
Jebkura gadijuma parasti tiek veikts ikgadéjais darba atalgo-
juma parskats. Atvalinajuma kompensacija ir ieklauta, un atal-
gojumu parasti izsaka ka gada bruto algu. Amatniecibas darba,
pieméram, namdari un marnieki, atalgojumu biezi sanem par
stundas likmi. Visbiezakas likuma nenoteiktas prieksrocibas ir
sadas: elastigs darba sadalijjums; privata veselibas apripe vai
veselibas apdrosinasana; daléji apmaksats cel$ lidz darbam;
piemaksa par darbu Londona (papildu atalgojums, ja strada
galvaspilséta salidzinajuma ar nacionalo vidusméra atalgoju-
mu); darba automobila izmanto3ana; daléji apmaksatas édien-
reizes biroja édnica; daléji apmaksats vingrosanas zales vai
sporta kluba abonements; prémiju izmaksasana.

Jo augstaks atalgojumes, jo vairak ir iespéju, ka var vienoties par
ta nosacijumiem. Par atalgojumu un papildu likuma noteikta-
jam prieksrocibam ir javienojas ar personala dalas vaditaju.

Darba parbaudes laiks nav izplatits, bet, iespéjams, ka jums bus
jastrada parbaudes laiks, péc kura atalgojums tiks palielinats
lidz pilnai likmei. Ja atsakaties, darbu, iespéjams, var nepieda-
vat. Izlem3$ana ir atkariga no katra personiski, pamatojoties uz
to, cik |oti vini vélas So darbu. Izmaksas, kas radusas saistiba ar
dosanos uz interviju, un izmaksas par darba uzsaksanu parasti



sedz kandidats. Pieteikuma procedira parasti beidzas péc dar-
ba intervijas. Darba devéjs parbauda jasu rekomendacijas un
péc tam rakstveida jums pazino, vai esat pienemts darba.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas tiek iesniegtas kopa ar pieteikuma veidlapu
vai tiek minétas jasu CV. Ja tas tiek prasits, pieteikumam var
pievienot ieteikuma véstules vai jebkuru citu nepiecieSamo
informaciju. Darba devéjs parbauda iesniegto informaciju,
sazinoties ar rekomendacijas sniedzéju. Vislabak ir izmantot
pédéjo darba devéju, tacu parliecinieties, vai vin3 var atbildét
anglu valoda. Rekomendacijas nodrosina jusu identitates un
pieteikuma sniegtas informacijas parbaudisanas iespéju. Ja tas
noradits darba piedavajuma vai prasibas, tad tas jums janem
lidzi uz interviju.

leteikuma véstules parasti nav vajadzigas, tacu, ja tas ir angju
valoda, tas var nosatit kopa ar pieteikumu. Ja tas pierada jusu
piemérotibu darbam, tas var palidzét. Darbam drosibas nozaré
vai darbam ar neaizsargatiem cilvékiem (bérniem, vecakiem
cilvékiem) ir vajadziga izzina, ka jums nav iepriek$éjas krimina-
las sodamibas.

5. Laba iespaida radisana

Tiksanas datumu un laiku nosaka darba devéjs. Jums vajadzé-
tu pazinot par datumiem, kad noteikti nevarat ierasties. Jums
jaierodas 15-20 minutes pirms intervijas. Jums jarékinas, ka
darba devéjs bus punktuals. Paréjai informacijai jabat noraditai
uzaicinajuma véstulé. lerodoties parasti japiesakas registratu-
ra. Ja nevarat ierasties, jums darba devéjs pa e-pastu vai pa tal-
runi nekavéjoties jainformé. Dazi darba devéji var noorganizét
prieksatlases intervijas ar videokonferences palidzibu, tacu tas



joprojam notiek loti reti. Lielaka dala interviju ir individualas. Ir
ieteicams lietiSks apgérbs (uzvalks). VirieSiem butu jaliek kakla-
saite. Sievietém batu jaizmanto tikai nedaudz dekorativas kos-
métikas un rotaslietu.
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Pateiciba

Ideja veidot rokasgramatu par kultdru un etiketi darba pietei-
kuma procedaras visas Eiropas Ekonomikas zonas valstis radas
ka blakusrezultats daudzam iniciativam, kas tika veiktas visa
Eiropa 2006. gada — Eiropas darba néméju mobilitates gada.
Togad més apmekléjam vairakus gadatirgus un pasakumus vai
piedalijamies tajos. Sajos gadatirgos un pasakumos més tikam
saskaramies ar faktu, ka mobilitate nav tikai atbilstosa darba
piedavajuma atrasana un pareizo tehnisko iemanu pieradi-
$ana, lai iegUtu darbu. Lai jas butu Tstais cilvéks Istaja vieta, ir
vajadzigs kaut kas vairak neka tikai pamatiemanas. Gan darba
devéjam, gan darbiniekam ir ari jabat spéjigam stradat kopa,
lai sasniegtu kopéjos mérkus un stradatu kopa. So “kopdzivi”
var istenot tikai tad, ja abas puses labi parzina otra domasanas,
uzvedibas veidu un kultdras pamatu.

Sadu rokasgramatu més nebutu spéjusi sagatavot vieni pasi —
ne ka atseviski cilvéki, ne ka darba komanda. Més varéjam to
paveikt tikai ar daudzu cilvéku palidzibu no visas Eiropas. Lai
pieminétu ikvienu, tas aiznemtu vairakas lapas, un, pat ja més to
daritu, més noteikti kadu aizmirstu. Tomér més vélamies pateik-
ties visiem, kuri mums dazados veidos palidzéja. Més |oti labi
apzinamies, ka més nebutu to sasniegusi bez jasu palidzibas.

Pateicoties visam personam par atbalstu, més ari vélétos izteikt
masu Tpaso pateicibu visu Belgijas Valsts nodarbinatibas die-
nestu vadibai, kas deva mums iespéju istenot So iniciativu sa-
darbiba ar dazadiem darba tirgus dienestiem. Més pateicamies
ari Belgijas regionalajiem EURES vaditajiem, kuri deva saviem
konsultantiem laiku un iespéju, lai piedalitos $aja iniciativa un
veltitu tam daudz vairak laika, neka tas sakotnéji bija paredzéts
un planots.

Més nebatu varéjusi bat tik labi organizéti, ka més bijam, bez
vairaku nodarbinatibas klubu vaditaju palidzibas no Valsts no-
darbinatibas dienestiem visa valsti. Vini bija pietiekami laipni,
lai sniegtu mums lieliskus padomus par tematiem un noradém
aptaujas veidlapa, ko izmantojam par pamatu musu apseko-
jumam.



Izradijas, ka EURES parstavju tiklam visa Eiropa ir patiesa prak-
tiska vértiba, kad runa ir par darba tirgus tematiem. Pateicoties
labpratigajai EURES vaditaju un konsultantu sadarbibai, més
isa laika sanémam atbildes uz visiem masu jautajumiem. Sis
atbildes deva iespéju uzrakstit parskatu par svarigiem kultaras
aspektiem, kas darba devéjiem un darba meklétajiem ir janem
véra, uzsakot sarunas.

Vienu no neparastakajiem piedzivojumiem mums visiem sa-
gadaja Euresco, kad organizacija ierosinaja publicét So rokas-
gramatu par godu EURES 15. gadadienai. Gandriz neiespéjami
ir aprakstit to sajatu, ko mums sniedza vinu priekslikums. Més
esam |oti pateicigi, ka varam piedalities $aja iniciativa, lai svi-
nétu 3o gadadienu visa Eiropa. Euresco veica lielu ieguldijumu
gritaja logistikas darba, kas bija javeic, lai sagatavotu So rokas-
gramatu lasitajiem. Liels paldies par to!

Vienu vienigo personigo atzinibu més vélétos izteikt Katie
Vermeir, VDAB tulkotajai, par $o grato darbu, ko vina paveica,
redigéjot galigo rokasgramatas ang|u valodas versiju. Més ne-
zinam, ka més tik isa laika batu varéjusi to paveikt bez vinas
lieliskas palidzibas.

Visbeidzot més vélamies pateikt, ka augstu vértéjam musu ko-
Iégu, draugu un gimenes atbalstu. Vinu nepartraukta interese
par projektu, kamér més bijam ar to parnemti, bija tiesi tas, kas
mums palidzéja turpinat darbu.

Més esam lepni par gala rezultatu. Tomér ne jau masu lepnums
ir batisks. Ja més varam sekmét to, ka gan darba devéji, gan
darba meklétaji izmanto $o rokasgramatu, lai uzzinatu vairak
viens par otra valsts kultdru un parazam, tad més esam ne tikai
devusi ieguldijumu darba tirgd, kur briva darba néméju kusti-
ba palidz atrisinat nodarbinatibas problémas un aizpildit darba
vietas tur, kur trakst darbinieku, bet esam ari ieviesusi lielaku
daudzveidibu daudzu uznémumu personala dalas stratégija.

217



Redaktori

Gert De Buck — VDAB

Kyra Veldkamp — VDAB
Nicolas Dardenne — Le FOREM
Victoria Petrova — Actiris

Projekta vaditajs:
Hans Maenhout — VDAB



Eiropas Komisija

“Més jums pazinosim...”
Kas janem véra, piesakoties darba cita ES valsti

Luksemburga: Eiropas Savienibas Publikaciju birojs

2009 —2181pp.— 11x 18cm

ISBN 978-92-79-11647-6
doi: 10.2767/31030

4 )

Briva personu parvieto$anas ir viens no ES stirakmeniem. Sis
celvedis pilsoniem sniedz svarigako informaciju, kas nepieciesa-
ma, piesakoties darba un ierodoties uz interviju cita EEZ valsti,
lai viniem butu visas iespéjas izmantot tiesibas dzivot un stradat
arzemés. Turklat celvedis iepazistina ar Eiropas nodarbinatibas
dienestu EURES un palidzibu, ko tas var sniegt, mekléjot darbu
citas valstis.

ST gramata pieejama drukata formata visas ES oficialajas valodas,
ka ari islandiesu un norvégu valoda.
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Ka sanemt ES izdevumus

Maksas izdevumi:

iepérkoties EU Bookshop (http://bookshop.europa.eu);
gramatnicas, noradot nosaukumu, izdevéju un/vai ISBN numuru;

tiedi sazinoties ar vienu no muasu pardosanas punk-
tiem. Informaciju sazinai varat ieglt $ada interneta adresé:
http://bookshop.europa.eu vai sttot faksu uz +352 2929-42758.

Bezmaksas izdevumi:

izmantojot EU Bookshop (http://bookshop.europa.eu);

Eiropas Komisijas parstavniecibas un delegacijas. Informaciju
sazinai varat iegut 3ada interneta adresé: http://ec.europa.eu
vai sttot faksu uz +352 2929-42758.

Vai jus interesé Eiropas Komisijas
Nodarbinatibas, socialo lietu un iespéju vienlidzibas
generaldirektorata publikacijas?

Jainteresé, jus tas varat lejupieladét no vietnes
http://ec.europa.eu/social/publications

vai bez maksas abonét vietné
http://ec.europa.eu/employment_social/publications/register/
index_en.htm

ESmail ir Eiropas Komisijas Nodarbinatibas,
socialo lietu un iespéju vienlidzibas
generaldirektorata elektroniskais biletens.

Parakstities uz to tieSsaisté jus varat Seit:
http://ec.europa.eu/employment_social/emplweb/news/

esmail_en.cfm

http://ec.europa.eu/social




eures.europa.eu

EURES

N

Publikaciju birojs

ISBN 978 92 79~ 1161»7 6

1164

9279

D-N1-879-60-8£-IN





