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IEVADVARDI

Darbs ir izaicinajums ikvienam. Ja raiti izdodas iegat karoto vakanci, ir japielagojas
vides mainai, jaunieglGtam tiesibam un pienakumiem, jaapguast jaunas prasmes un
spéja sastradaties ar kolégiem un sadarbibas partneriem.

Lai palidzétu Tev labak orientéties jaunaja vidé, esam sagatavojusi ,Toposa dar-
binieka rokasgramatu”. Ta domata tiem, kas savu profesionalo karjeru tikai sak.
Rokasgramata 1su padomu un ieteikumu forma palidzésim Tev uzzinat galveno par to,
ka atrast darbu un prezentét sevi potencialajam darba devéjam. lepazistinasim ari ar
Tavam likumdosana noteiktajam tiesibam un pienakumiem, ka ari aplikosim ne mazak
svarigos darba drosibas jautajumus.

Mums visiem ir tiesibas darba justies drosi. Lai to sasniegtu, zini savas darba tiesibas
un jautajumu gadijuma nebaidies vérsties pie konsultantiem. Més palidzésim!

Sekmigas karjeras gaitas vélot,
Peéteris Krigers,

Latvijas Brivo arodbiedribu savienibas priekssédétajs
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RESURSI DARBA MEKLESANAI

Darba mekléjumos vari izmantot $adus avotus un iespéjas:

« interneta personala atlases majaslapas (pieméram, www.cv.lv, www.e-
darbs.lv, www.vakance.lv);

« darba sludinajumus laikrakstos;

«  personala atlases kompanijas (pieméram, CVO Recruitment Latvia,
Eiro personals, Talentor Latvia);

« Nodarbinatibas valsts agentara (var intereséties uz vietas vai Nodarbinatibas
valsts agenturas vakancu datubazé http://cvvp.nva.gov.lv/vakances);

«  pazinas, kuriem var bat informacija par Tev piemérotu vakanci;

» individuala kontaktésanas ar darba devéjiem un vinu majaslapu vakancu
sadalu izpéte, jo reizém uznémumi vakances plasi neizsludina, publicéjot vien
informaciju par tam majaslapa.

ATSAUKSMES

Pirms aktivas dosanas darba mekl&jumos ir jasavac rakstveida atsauksmes vai vis-
maz jaapzina tie cilvéki, kuri varés potencialajam darba devéjam sniegt par Tevi reko-
mendaciju. Atsauksmi var sniegt skolotaji vai darba devéjs, pie kura esi gajis praksé.

Biezi vien darba devéjiem nepietiek tikai ar rakstiskam atsauksmém, dazkart vini
vélas precizét dazadus jautajumus par Tevi, sazinoties ar atsauksmju sniedzéjiem. Ta-
péc Tev bls nepiecieSsama to personu kontaktinformacija, kuri ir gatavi $adu vértéjumu
dot. Lai neveidotos neérta situacija, atceries informét atsauksmes sniedzéju, ka ar vinu,
iespéjams, sazinasies.

DARBA SLUDINAJUMS

Darba sludinajums nedrikst attiekties tikai uz virieSiem vai tikai uz sievietém, izne-
mot gadijumu, kad piederiba pie noteikta dzimuma ir attieciga darba veiksanas vai
attiecigas nodarbosanas objektivs un pamatots prieksnoteikums.

Darba sludindjuma aizliegts noradit vecuma ierobezojumus, iznemot gadijumu,
kad saskana ar likumu personas noteikta vecuma nedrikst veikt attiecigu darbu.

Darba sludinajuma nedrikst noradit ari jebkuras citas prasibas, kas tiesi vai netiesi
varétu diskriminét pretendentus, pieméram, rasi, religisko, politisko vai citu parliecibu,
gimenes stavokli u.c.

Darba sludinajuma janorada darba devéja, kurs ir fiziska persona, vards un uzvards, un
darba devéja, kas ir juridiska persona, nosaukums vai personala atlases uznémuma, kas
darba devéja uzdevuma novérté pretendentu piemérotibu un veic atlasi, nosaukums.
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CURRICULUM VITAE (CV)

CV ir Tavs pirmais kontakts ar iespéjamo darba devéju. Tam ir japiesaista darba de-
véja uzmaniba un japarada, kadél batu vérts Tevi aicinat uz interviju. Sakotnéja atlasé
darba devéji katram CV parasti velta ne vairak ka minati. Ja nespési radit labu pirmo
iespaidu, pazaudési iespéju.

CV jabatisam - viena, divas lappuses ir pietiekams apjoms.

Ja Tava darba pieredze ir neliela (jo tikko esi beidzis(-gusi) skolu vai augstskolu),
vispirms apraksti ieguto izglitibu, uzsverot prakses vietas.

Koncentréjies uz batiskiem aspektiem sava izglitiba un darba pieredzé. CV neieklauj
konkrétajai vakancei neatbilstosu izglitibu un darba pieredzi. Raksti skaidri un koncen-
tréti, isiem teikumiem.

Pielago CV amatam, uz kuru pretendé. Pirms nosuti CV darba devéjam, parbaudi,
vai tas atbilst izvirzitajam prasibam. Uzsver savas prieksrocibas, kas atbilst potenciala
darba devéja prasibam.

Labas zinasanas par izvéléto uznémumu laus veidot CV atbilstosi konkrétajam pie-
davajumam.

Druka CV uz balta papira, izvairies no pasvitrojumiem un neraksti teikumus ar liela-
jiem burtiem vai treknraksta. Nedali vienas sadalas informaciju uz divam lapam, izdzés
neaizpilditas iedalas.

Parbaudi vélreiz savu CV péc uzrakstisanas, izlabo pareizrakstibas kludas un paru-
pé&jies par to, lai CV tiktu izveidots skaidri un logiski. Palidz to izlasit vél kadam, lai
parliecinatos, ka CV saturs ir skaidrs un viegli saprotams.

Lielakaja dala darba sludinajumu CV un motivacijas véstuli IGdz nosatit uz uznému-
ma noradito e-pasta adresi. Sada gadijuma batiska ir Tava e-pasta adrese, no kuras no-
sutisi CV un motivacijas véstuli. Visatbilstosaka izvéle ir vards.uzvards@... vai vards_uz-
vards@... Ja lietosi nepiemérotu e-pastu, pieméram, chaksnorisssavvala@inbox.lv, vari
sabojat iespaidu par sevi vél pirms e-pasta atvérsanas.

Pavadosa e-pasta teksts (tapat ka motivacijas véstule un CV) jasagatavo lietiska va-
loda bez kladam. Tam jabut lakoniskam un japiemin:

«  vakances nosaukums, uz kuru piesakies;

«  dokumentu nosaukumi, kurus esat pievienojis pielikuma (parliecinies, vai tie
atbilst

«  saturam un situacijai (vélams izmantot formu vards, uzvards_CV.doc, vards,
uzvards_motivacijas vestule.doc);

«  Tava kontaktinformacija.
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Péc pieteikuma nosutisanas

Péc pieteikuma nosutisanas ir lietderigi parliecinaties, vai tas ir sanemts. Ja péc pieteiku-
ma e-pasta nosatisanas 6 darba dienu laika neesi sanémis apstiprinajumu, nosati e-pastu
atkartoti ar atsauci: ,Nemot véra to, ka neesmu sanémis apstiprinajumu, nositu pieteiku-
mu atkartoti.’ Vari ari drosi piezvanit iespé&jamajam darba devéjam. Apjautajies, vai Tavs CV
ir sanemts, vai ir radusies kadi jautajumi, kad Tu varétu gaidit uzaicinajumu uz parrunam vai
sapnemt informaciju par turpmako konkursa norisi? Lielakoties darba devéji atzinigi novérté
$adu interesi, jo ta apliecina Tavu ieinteresétibu un motivaciju piedalities konkursa.

MOTIVACIJAS VESTULE

Ar motivacijas véstuli Tu paradi potencialajam darba devéjam savu piemérotibu un
motivaciju sakt darbu iecerétaja vakancé.

Motivacijas véstulé ievéro lietiskas sarakstes pamatprincipus: adresata koordinates
lapas augséja labaja stari, zemak — nosatitaja adrese, kontaktinformacija, datums.

Motivacijas véstuli centies adresét konkrétam cilvékam uznémuma, kura piesakies dar-
ba. Ja nezini konkrétu personu, vari izmantot uzrunu, Cien. kundzes/ A.god. kungi” vai gluzi
vienkarsi adresét to uznémuma personaldalai, vai noformét véstuli ka pieteikumu.

Pirmaja véstules rindkopa sniedz atsauci uz informacijas avotu, no kura uzzinaji par
vakanci. Otraja — pietiekami izvérsti demonstré savu atbilstibu vakancei. Apraksti, ka-
péc esi piemérots Sim amatam, ko lidzigu jau esi darijis, kadas ir Tavas ipasas iemanas
un sasniegumi. Atrodi savu konkurétspéjigo prieksrocibu un nekautréjies par to pa-
stastit potencialajam darba devéjam. Akcenté, kapéc esi ieintereséts stradat 3aja uzné-
muma, kads varétu bt Tavs ieguldijums ta darbiba un attistiba.

JaTev vél nav darba pieredzes, Seit iederas informacija par citiem Taviem sasniegu-
miem, kas apliecina piemérotibu darbam.

Tresa rindkopa ir véstules nobeigums, kura noradi, ka Tu priecatos sanemt uzaicinajumu
uz interviju, lai klatiené varétu parrunat Tavu piemérotibu konkrétajai vakancei.

Rakstot motivacijas véstuli, atceries — neka lieka un tikai patiesibu. Rapigi pardoma,
vai sniegta informacija patiesam raksturo Tavas prasmes, zinasanas, darba pieredzi.

Lai sagatavotu maksimali parliecinoSu véstuli, veic izpéti par uznémumu un ta pie-
davato vakanci. Jo vairak zinasi par potencialo darba vietu, jo labak spési demonstrét
savu atbilstibu vélamajam amatam.

Lai ari véstulé ir jaievéro lietiSkas sarakstes pamatprincipi, ar tiem neparspilé — vés-
tulei ir jabat vienlaikus gan lietiskai, gan personiskai un optimistiskai. Tai ir jaspéj pie-
saistit Tavu potencialo darba devéju, lai Tevi pamanitu uz paréjo pretendentu fona.

Véstules noforméjums:
. 1 A4 lapaspuse;
- datordruka, fonta lielums - 12pt;
«  tekstam jabut parskatamam, labi izvietotam.
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Pirms nosutisanas véstuli ripigi parlasi, jo neuzmanibas, stilistiskas vai gramatiskas
kladas var krietni sabojat priek3statu.
Ja sati véstuli drukata veida, neaizmirsti to parakstit!

DARBA INTERVIJA

Darba intervija ir saruna, kura potencialais darba devéjs vélas noskaidrot, vai Tu at-
bilsti prasibam un iederies komanda, savukart Tev ir jacensas noskaidrot, vai vakance ir
Tev piemérota un apmierina Tavas vélmes.

Gatavojoties darba intervijai:

. ievac informaciju par konkréto uznémumu, parstavéto nozari, ka ari konkré-
to amatu, uz kuru kandidé. Informaciju par uznémumu var meklét interneta,
masu medijos vai iegat no uznémuma stradajosiem draugiem, vai pazinam;

. parlasi savu CV un motivacijas véstuli. Intervijas jautajumi parsvara tiks balstiti
uz tajos sniegtajiem datiem;

«  centies pardomat un sagatavot atbildes uz standartjautajumiem, pieméram:
,Pastastiet, ladzu, par sevil’, ,Kapéc vélaties $o darbu?’, ,Kads batu Jusu iegul-
dijums masu uznémuma?’, ,Kapéc esat labaks kandidats par citiem?’, ,Kapéc
partraucat darba attiecibas ar iepriekséjo darba devéju?”;

«  sagatavo savus jautajumus par darba procesu, uznémumu, darba rezimu, kar-
jeras iespéjam. Ar tiem apliecinasi savu ieinteresétibu.

Darba intervija:

- ierodies dazas minGtes pirms noteikta laika un uzzini, pie kura uznémuma par-
stavja dodies;

«  Q@érbies atbilstosi uznémuma korporativajam stilam — tiri, sakopti un neizaicinosi;

. gatavojoties darba intervijai, neveido ekstravagantu friziru, sakop rokas un
nagus. Ja esi sieviete, izmanto minimalu dienas grimu, ka ari neparspilé ar ro-
taslietam un smarzam;

. sasveicinoties uznémuma parstavis sniegs Tev roku. Stingrs rokasspiediens
noradis uz Tavu parliecibu un pasapzinu. Paspiezot roku, noteikti nodibini acu
kontaktu;

. nesédies, kamér Tev nepiedava to darit;

. piedoma pie kermena valodas - seko lidzi teiktajam, nenovérsies no runataja,
neveic asas kustibas, smaidi;

. koncentréjies un uzmanigi klausies runataja teiktaja un Tev uzdotajos jautaju-
mos;

. uz jautajumiem atbildi precizi, paplasinatiem teikumiem, nesniedz atbildes ti-
kai ar,ja" vai,né”. Neizmanto viegli parprotamus frazeologismus, svesvardus un
apvidvardus. Runa lietiska un literari pareiza valoda;
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+  nekoncentréjies uz kada kritizésanu, labak vérs potenciala darba devéja uzma-
nibu uz sevi — savam zinasanam, pieredzi, vélmi macities;

« izradi interesi par potencialo darba vietu — uzdod jautajumus par uznémumu,
konkréto vakanci, karjeras izaugsmes iespéjam;

«  neapspried savas personigas un finansialas problémas;

+  nejauta par darba samaksu. Labais tonis nosaka, ka par to var runat tikai péc tam,
kad Tev pasaka potencialos algas apmérus vai pajauta, kada ir Tava vélama alga;

. beidzot interviju, pateicies sarunu biedram par uzmanibu un vienojies par ta-
lako ricibas planu.

Popularakie interviju jautajumi ir Sadi:

«  situativie jautajumi, lai noskaidrotu Tavas planosanas un analitiskas spéjas, pie-
méram, par projektu planosanu, dalibu darba grupas un to vadisanu;

+  jautajumipar iemanam un darba pieredzi, lai papildu CV minétajai informacijai
precizétu darba devéju intereséjoso informaciju, ar par Tavu motivaciju, izve-
loties profesiju, $o darba vietu;

- jautajumi, kas neattiecas uz darbu, bet ir nepieciesami, lai iegitu informaciju
par Tavam spéjam ieklauties kolektiva;

+  jautajumi, kas attiecinami uziemanam, lai noteiktu Tavas spéjas analizét un risi-
nat problémas. Sie jautajumi var bit gana apcerigi, tomér nezaudé modribu un
parliecinosi paskaidro savu viedokli un pieredzi, uz kuru tas ir balstits;

+  jautajumi par Tavu personibu un attieksmi, kas ietver ari situaciju modelésanu,
lai izprastu, ka Tu rikotos. Galvenais So jautajumu mérkis ir izzinat Tavu raksturu,
stipras un vajas puses.

Darba intervijas laika darba devéjam nav tiesibu uzdot jautajumus par Tavu:
+  nacionalo vai etnisko izcelsmi;
«  gimenes vai laulibu stavokli;
- religisko parliecibu vai piederibu kadai konfesijai;
- piederibu politiskajai partijai, arodbiedribai vai kadai citai sabiedriskai organizacijai;
- gratniecibu.

Ja jautajumi neattiecas uz paredzéta darba veiksanu vai ir tiesi vai netiesi diskrimi-
néjosi, Tu vari uzdot pretjautajumu, lai noskaidrotu, kadé| sada informacija ir nepiecie-
Sama. Tapat vari laipni noradit, ka jautajums ir personigs, un pieklajigi paltgt tiesibas
uz konkréto jautajumu neatbildét.

Tev ir jasniedz darba devéjam informacija par savu veselibas stavokli un profesionalo sa-
gatavotibu, ja tai ir batiska nozime darba liguma noslégsana un paredzéta darba veiksana.

Ladz potencialo darba devéju Tevi iepazistinat ar uznémuma spéka esoso darba
kopligumu un darba kartibas noteikumiem. Tev ir tiesibas uzzinat visu informaciju, kas
ietekmés darba veiksanu un kurai ir batiska nozime darba liguma noslégsana.
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DARBA ATTIECIBU UZSAKSANA

PIRMS DARBA LIGUMA NOSLEGSANAS

Pirms darba liguma noslégsanas darba devéjs var pieprasit, lai Tu veic veselibas par-
baudi, kas vinam lautu parliecinaties, ka esi piemérots darba veik$anai. Darba devéjam
jasedz izdevumi, kas saistiti ar o veselibas parbaudi.

Darba devéjs Tev noteikti prasis:

+  jaesijaunaks par 18 gadiem, veikt medicinisko apskati;

- veikt obligato veselibas parbaudi, ja tiksi nodarbinats darba, kur Tavu veselibas
stavokli var ietekmét veselibai kaitigie darba vides faktori, vai darba ipasos aps-
taklos. Izdevumus par So parbaudi segsi pats vai darba devéjs, tas atkarigs no
ta, ka jums izdosies vienoties.

Gatavojot darba ligumu, darba devéjs Tev var prasit:

« uzradit personu apliecinosu dokumentu;

+  iesniegt citus dokumentus tiesibu aktos paredzétajos gadijumos. Pieméram,
atseviskos gadijumos var pieprasit uzradit valsts valodas prasmi apliecinoSus
dokumentus;

« uzradit dokumentus, kas apliecina Tavu izglitibu vai profesionalo sagatavotibu,
ja darba veik3anai nepiecieSamas ipasas zinasanas vai prasmes, pieméram, me-
dicinas darbiniekiem vai autovaditajiem (DL 35. pants).

DARBA LIGUMS

Ar darba ligumu Tu un darba devéjs nodibinat savstarpéjas darba tiesiskas attieci-
bas.

Tu uznemies veikt noteiktu darbu un paklauties noteiktai darba kartibai un darba
devéja rikojumiem. Savukart darba devéjs apnemas maksat noligto darba samaksu un
nodrosinat taisnigus, drosus un veselibai nekaitigus darba apstak|us.

Darba devéjam ir pienakums rlpéties, lai pirms darba uzsaksanas darba ligums tiktu
noslégts rakstveida. Ja darba devéjs to nedara, Tev ir tiesibas prasit rakstveida darba
ligumu.

Neuzsac darbu bez rakstveida noslégta darba liguma! Ja neesi noslédzis rakst-
veida darba ligumu, Tu:

«  riské nesanemt apsolito darba samaksu;

«  zaudé socialas garantijas;
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darba zaudésanas gadijuma nesanemsi bezdarbnieka pabalstu;
darba nespéjas gadijuma nesanemsi slimibas pabalstu;
nelaimes gadijuma ne Tu, ne Tavi tuvinieki nesanems atlidzibu no valsts.

Pirms darba liguma parakstisanas rlpigi izlasi visus nosacijumus. Ja kaut ko nesa-
proti, prasi padomu!

Parliecinies, vai darba liguma ir noraditas Sadas lietas:

datums, kad tiek uzsaktas darba attiecibas;
Tavs amats un darba pienakumi;

Tava darbavieta;

dienas vai nedélas darba laiks;

darba samaksas apmérs un izmaksas laiks.

Darba likums paredz 2 darba ligumu veidus:

darba ligums uz nenoteiktu laiku - nav noradits laiks, uz kuru ligums ir noslégts;
darba ligums uz noteiktu laiku - slédz tikai ipasi noteiktos gadijumos, piemé-
ram, stradajot sezonas darbu, veicot gadijuma darbus, aizvietojot kolégus un
citos. Obligati janorada darba liguma beigu termins vai ari darba beigsanas
apstakli. Uz noteiktu laiku noslégtais darba llgums nevar bat ilgaks par 3 ga-
diem.

JaTev piedava slégt darba ligumu uz noteiktu terminu, noskaidro, kapéc? Bez liku-
miga iemesla nedrikst slégt terminétu darba ligumu.

Darba liguma nosacijumus maina, savstarpéji vienojoties un noforméjot tos rakstis-
ki. Pieprasi savu darba liguma eksemplaru, nevis kopiju, jo tas Tevi pasargas domstar-
pibu gadijuma.

Neuzsac darbu, ja neesi sanémis informaciju par drosiem darba panémieniem.

PARBAUDES LAIKS

Parbaudes laiks nevar bt garaks par trim ménesiem (neskaitot slimibas laiku).

Ja parbaudes laiks nav minéts darba liguma, — ta nav.

Parbaudes laika darba ligumu var uzteikt tris dienas ieprieks. To var darit gan darba
némeéjs, gan darba devéjs. Si riciba nav japaskaidro.

Ja parbaudes laika termins ir beidzies un Tu turpini veikt darbu, apsveicam - esi
parbaudes laiku izturégjis!
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DARBA SAMAKSA, DISCIPLINARSODI
UN IETUREJUMI

Darba samaksa jaizmaksa ne retak ka 2 reizes ménesi, ja vien neesi ar darba devéju
vienojies par tas izmaksu reizi ménesi, to noforméjot rakstveida.

Ja darba samaksas izmaksas laiku neesat noligusi vai ta aprékinama par noteiktu
laika posmu, darba samaksa atbilstosi paveiktajam darbam jaizmaksa péc darba pa-
beigsanas vai péc attieciga laika posma, bet ne retak ka reizi ménesi.

Par nostradato normalo darba laiku Tava ménesa darba samaksa nedrikst bat maza-
ka par valsti noteikto minimalo algu - 200 latiem.

Tev katru ménesi ir jasanem algas aprékins. Ja tas nav saprotams, lidz skaidrojumu.

Ja darba specifikas dé| nepieciesams stradat virsstundas, vienojies par to ar darba
devéju rakstveida. Par virsstundu darbu ir jamaksa piemaksa 100% apmeéra.

Ja bez saviem tiesajiem darba pienakumiem Tev ir javeic papildu darbi, vienojies ar
darba devéju par piemaksu.

JaTu strada nakts darbu (no pulksten 22.00 lidz 6.00, vairak neka 2 stundas), Tev par
to ir jasanem piemaksa 50% apméra.

Ja Tev ir jastrada svétku diena, vari izmantot citu atpatas dienu vai sanemt par to
piemaksu 100% apméra.

Ja Tev ir noteikts nepilns darba laiks, Tu sanem darba samaksu atbilstosi nostrada-
tajam laikam.

Ja darba devéjs Tevi noriko uz profesionalo apmacibu vai kvalifikacijas paaugstina-
$anu, Tev par 30 laiku tiek saglabata darba alga.

Ja esi nosutits komandéjuma, Tev tiek saglabata darba alga.

Diena, kad Tev veic obligato veselibas parbaudi, ir uzskatama par apmaksatu darba
dienu.

Darba alga pienakas par dienu, kura, iepriek$ pazinojot, Tu arstniecibas iestadé no-
dod asinis.

Darba devéjs par parkapumiem darba ir tiesigs piemérot Tev disciplinarsodu — iz-
teikt rakstveida piezimi vai rajienu.

leturéjums no Tavas darba algas nav likumigs disciplinarsoda veids.

Tev ir pienakums rapigi izturéties pret darba devéja mantu. Nelauz, neplés, bet uz-
turi to kartiba, tas Tev pasam atvieglos darbu!

Tavas vainas dé| radusos zaudéjumus var ieturét tikai ar rakstveida piekrisanu 20%
apméra no darba samaksas, saglabajot minimalo algu.
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DARBA LAIKS, ATVALINAJUMI
UN PARTRAUKUMI

Atkariba no darba laika ilguma ir iespéjami sadi darbalaiki: normalais, normalais sa-
Isinatais un nepilnais darbalaiks.

Normalais darbalaiks nedrikst parsniegt 8 stundas diena un 40 stundu nedéla. Nor-
malais saisinatais darbalaiks ir 7 stundas diena un 35 stundas nedéla, bet, ja noteikta
seSu dienu darba nedéla, 6 stundas diena. Savukart nepilnais darbalaiks ir 1saks par
normalo un normalo saisinato darbalaiku.

Tev ir tiesibas pieprasit nepilnu darbalaiku, ja:
. esi gratniece;

. baro bérnu ar krati;

«  Tevirlidz 14 gadu vecs bérns;

«  Tevirbérns aripasam vajadzibam.

Darbs, ko veic virs normala darbalaika, ir virsstundu darbs. Tas ir uzskatams par izneé-
mumu, un par to pienakas piemaksa.

Darbu var oganizét mainas, vai nosakot summéto darba laiku.

Ja Tu strada mainu darbu, darba devéjam ir jaiepazistina Tevi ar mainu grafiku ne
vélak ka vienu ménesi pirms ta stasanas spéka.

Summeéta darbalaika ietvaros darbinieks var neievérot normalo dienas vai nedélas
darbalaiku. Pieméram, no pirmdienas lidz tresdienai stradat 12 stundu diena, ceturt-
dien 4 stundas, bet piektdien vispar uz darbu nenakt. Summéto darbalaiku parasti iz-
manto apsardzes uznémumos, nosakot, ka apsargi stradas pa 12 vai 24 stundam diena,
tad vienu vai divas dienas atpusas.

Seko, lai darba devéjs veic darbalaika uzskaiti atbilstosi nostradatajam laikam. Ta
Tu zinasi, vai Tev samaksa pilna apjoma. Darba devéjam ir pienakums precizi uzskaitit
katra darbinieka nostradatas stundas kopuma un atseviski:

+  virsstundas;

+  nakts laika nostradatas stundas;

+  nedélas atputas laika nostradatas stundas;

«  svétku diena nostradatas stundas.

Darba devéjam ir jaorganizé darbs ta, lai Tu varétu izpildit Tev noteikto darbu. Pie-
méram, ieklauties noteiktaja darbalaika.

Ja arsts ir atzinis, ka nakts darbs negativi ietekmé Tavu veselibu, Tevi ir japarcel pie-
mérotaka darba dienas laika.
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ATVALINAJUMS

Tavs ikgadéjais atvalinajums nedrikst bt isaks par 4 kalendara nedélam (28
kalendara dienam), neieskaitot svétku dienas. Tiem, kuri ir jaunaki par 18 gadiem, ir
tiesibas uz 1 ménesi ilgu atvalinajumu.

Ja pie darba devéja esi nostradajis ne mazak ka pusgadu, Tu driksti prasit ikgadéja
apmaksata atvalinajuma pieskirsanu pilna apméra.

Darba devéjs ikgadéjo atvalinajumu var sadalit tikai ar Tavu piekrisanu. Viena no
dalam nedrikst but isaka par divam nepartrauktam nedélam.

Visu ikgadéjo atvalinajumu uz nakamo gadu parcelt ir aizliegts!

Ja darba devéjs atvalinajumu nepieskir, zino Valsts darba inspekcijai, jo vairak ka
pusotru gadu neizmantotie atvalinajumi“dzésas”

Tev ir tiesibas sanemt samaksu par atvalinajuma laiku un lidz atvalindjumam nostra-
dato laiku ne vélak ka dienu pirms atvalinajuma.

Atvalinajumu kompensét nauda nav atlauts, iznemot gadijumus, kad darba tiesiskas
attiecibas tiek izbeigtas un darbinieks ikgadéjo apmaksato atvalinajumu nav izmantojis.

Tavu ikgadéjo apmaksato atvalinajumu parce| vai pagarina, ja esi saslimis atvalina-
juma laika.

Ja karto valsts eksamenu vai izstrada un aizstavi diplomdarbu, Tev ir tiesibas ari uz
macibu atvalindjumu. Ta ilgums nevar bat isaks par 20 darba dienam gada.

Péc Tava liguma darba devéjs var pieskirt Tev bezalgas atvalinajumu.

Ja esi nodevis asinis, izmanto brivu dienu.

Ja Tavs mazulis vél nav tris gadus vecs, Tu vari izmantot ikgadéjo apmaksato atvali-
najumu vasara vai jebkura cita laika.

Tev pienakas vismaz 30 minGsu partraukums darba, ja Tavs dienas darbalaiks ir il-
gaks par sesam stundam!

Ne vélak ka péc cetram stundam no darbalaika sakuma Tev piendkas pusstundas
partraukums.

Partraukuma Tu driksti atstat savu darba vietu. lerobezojumam pamest darba vietu
ir jabat pietiekami pamatotam.

BERNA PIEDZIMSANA

Ja Tu izmanto grutniecibas vai dzemdibu atvalindjumu, Tev tiek saglabats iepriek-
$é&jais darbs.

Tev ka topos$ajai maminai ir atlauts izmantot ikgadéjo atvalinagjumu pirms vai tiesi
péc gratniecibas un dzemdibu atvalindjuma.

Atbilstosi arsta atzinumam pieprasi novérst jebkadu risku, kas var negativi ietekmét
Tevi un gaidama bérna drosibu vai veselibu!
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Téti, ja gimené ir piedzimis bérns, Tev pienakas 10 dienu ilgs atvalindjums. Izmanto
to ne vélak ka divu ménesu laika!

Bérna kopsanas atvalinajumu pieskir ikvienam darbiniekam sakara ar bérna dzim-
$anu vai adopciju.

Bérna kopsanas atvalindjums nav ilgaks par pusotru gadu. Péc vélésanas to vari iz-
mantot arl pa dalam lidz bérna 8 gadu vecumam.

Atsakot darbu, Tu ka jauna mamina atgriezies sava iepriek3éja darba ar ne mazak
labvéligiem nodarbinatibas noteikumiem.

Tev ka toposajai maminai nedrikst uzteikt darba ligumu, ja vien tas nav saistits ar
darba partraukumiem vai uznémuma likvidaciju.

Tev ir tiesibas atteikties stradat nakts darbu, ja Tev ir lidz tris gadu vecs bérns.

DARBA ATTIECIBU IZBEIGSANA

Nem véra, ka visbiezak darba attiecibas tiek izbeigtas:

+  pécdarbinieka laguma;

+  pécdarba devéja iniciativas;

»  darbiniekam un darba devéjam rakstveida vienojoties.

Ja esi atradis labaku darbu, Tev rakstiski jauzteic darba ligums vienu ménesi ieprieks.
Vari méginat vienoties par isaku terminu.

Darba devéjam ir rakstveida japamato, kadél Tevi atbrivo no darba (iznemot par-
baudes laika).

Darba deveéjs drikst Tevi atlaist tikai tad, ja atlaiSana saistita:

« arTavu uzvedibu (parkap darba ligumu vai darba kartibu);

« arTavu veselibu vai spéjam (ilgstosi slimo, pietrkst profesionalo zinasanu);

« ar saimniecisku, organizatorisku, tehnologisku vai lidziga rakstura pasakumu
veik$anu uznémuma (atjauno darba iepriek$éjo darbinieku, samazina darbi-
nieku skaitu, tiek likvidéts).

Darba attiecibas nedrikst partraukt Tava slimibas un atvalindjuma laika, ka ari ja ne-
strada attaisnojosu iemeslu dél.

Atkariba no atlaisanas pamatojuma par atlaisanu ir ieprieks jabridina.

Ja esi arodbiedribas biedrs, Tevi var atbrivot tikai ar arodbiedribas piekrisanu.

AtlaiSanas diena darba devéjam ir jaizmaksa visas Tev pienakosas naudas summas
(darba samaksa, atvalinajuma nauda, atlaisanas pabalsts).

Atlaisanas pabalstu nesanemsi, ja bisi parkapis darba ligumu vai darba kartibu.

JaTu esi sanémis nelikumigu uzteikumu, prasibu tiesa vari sniegt viena ménesa lai-
ka no uzteikuma sanemsanas dienas. Nenokavé!
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TIESIBAS, PIENAKUMI UN ATBILDIBA DARBA

Tev ir tiesibas:
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uz darbu un taisnigiem, droSiem un veselibai nekaitigiem darba apstakliem;
uz taisnigu darba samaksu;

sanemt piemaksu par papildu darba veik3anu;

uz partraukumu darba, ja darbalaiks ir ilgaks par 6 stundam. Ta laika Tev ir tie-
sibas atstat savu darba vietu, ja darba liguma, kopliguma vai darba kartibas
noteikumos nav noteikts citadi;

islaicigi atstat savu darba vietu, par to nekavéjoties pazinojot darba devéjam;
uz ikgadéjo apmaksato atvalinajumu, ka ari bérna kopsanas atvalinajumu;
slégt darba ligumu ar vairakiem darba devéjiem (ja tas nav aizliegts kopliguma
vai darba liguma);

iesniegt sadzibu attiecigi pilnvarotam cilvékam uznémuma gadijuma, ja ir aiz-
skartas Tavas tiesibas un intereses;

piedalities sidzibas izskatisana, sniegt paskaidrojumus un paust savu viedokli;
pieprasit atskirigas attieksmes izbeigsanu, pieméram, nosakot darba apstaklus,
profesionalo apmacibu vai kvalifikacijas paaugstinasanu;

uzteikt darba llgumu 1 ménesi ieprieks, ja kopliguma vai darba liguma nav no-
teikts Tsaks uzteikuma termins, vai svarigu iemeslu gadijuma ari nekavéjoties,
par to rakstiski informéjot darba devéju. Parbaudes laika darba ligumu var uz-
teikt 3 dienas ieprieks;

izveidot vai iestaties arodbiedriba, lai aizstavétu savas socialas, ekonomiskas
un profesionalas tiesibas un intereses;

rakstiski iesniegt priekslikumus darba kopliguma projektam;

personiski vai ar darbinieku parstavju palidzibu parbaudit, ka darba devéjs veic
darba laika uzskaiti.

Tev ir pienakums:

rapigi veikt darbu tam noteiktaja darbalaika;

rapéties par to, lai péc iespéjas novérstu vai mazinatu $kérslus, kas nelabvéligi
ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu uznémuma;

rupigi izturéties pret darba devéja mantu;

péc iespéjas noveérst vai mazinat draudosus vai jau radusos zaudé&jumus uznémumam;
nekavéjoties informét darba devéju par skérsliem darba veiksanai, zaudéjumu
rasanas draudiem vai esoSiem zaudé&jumiem;

veikt veselibas parbaudi, ja tas paredzéts darba kopliguma vai citos normativos
aktos. Veselibas parbaude javeic ari tad, ja pastav pamatotas aizdomas par saslim-
$anu, kas rada vai var radit draudus Tavai vai citu cilvéku drosibai un veselibai;
neizpaust Tava riciba nonakuso informaciju, kas uzskatama par komercnoslépumu;
rapéties, lai informacija, kas uzskatama par komercnoslépumu, nebitu pieeja-
ma nepiederosiem cilvékiem.
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Tu esi atbildigs par:

«  darba devéjam raditiem zaudéjumiem, kas nodariti Tavas prettiesiskas, vaino-
jamas ricibas dél;

«  visiem darba devéja zaudéjumiem, ja tie nodariti launpratigi vai tadas Tavas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél, kas nav saistita ar noligta darba veikSanu;

«  zaudé&jumiem, kuri darba devéjam nodariti ar launu noltku vai rupjas neuzma-
nibas dél (ja darbs saistits ar paaugstinatu risku nodarit zaudéjumus).

SOCIALAIS DIALOGS

Socialais dialogs ir viena no demokratiskas valsts uzblves pazimém, kas izpauzas
ka darbinieku un darba devéju savstarpéjs dialogs ar mérki izveidot socialas un eko-
nomiskas partnerattiecibas. Tas ir iesp&jams 3 limenos: nacionalaja, nozaru vai regionu
un uznémumu.

Socialaja dialoga uznémuma limeni tiek lemts par darba algu un darba apstakliem,
ka ari par darbinieku iesaistisanos jautajumos, kas skar uznémuma vadibu, razosanu
un attistibu.

Darbinieki savu socialo, ekonomisko un profesionalo tiesibu un interesu aizstavibu
socialaja dialoga var istenot tiesi vai ar darbinieku parstavju — arodbiedribu vai ievélétu
darbinieku parstavju - starpniecibu.

Darba devéjiem ir pienakums sadarboties ar darbinieku parstavjiem, informéjot,
konsultéjoties vai saskanojot dazadus jautajumus.

Darba devéjam obligati jainformé darbinieki:

«  pirms kolektivas atlaisanas uzsaksanas;

. uznémuma parejas gadijuma;

«  péc darbinieku parstavju pieprasijuma par iespéjam nodarbinat darbiniekus
nepilnu darba laiku;

+  péc darbinieku parstavju pieprasijuma, lai iegltu darba kopliguma noslégsa-
nai nepieciesamo informaciju.

Darba devéjam obligati jakonsultéjas ar darbinieku parstavjiem:
+  nosakot mainu darbu uznémums;

+  nosakot 6 dienu darba nedélu uznémums;

+  nosakot darba normas;

+  pienemot darba kartibas noteikumus;

- izstradajot atvalinajuma grafiku;

+  uzsakot kolektivo atlaisanu;

. uznémuma parejas gadijuma.
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Veiksmiga sociala dialoga rezultata uznémuma tiek noslégts darba kopligums — dar-
ba devéja un darbinieku rakstiska vienosanas, kas paredz darbiniekiem labvéligakus
noteikumus neka noteikts Darba likuma un citos darba tiesisko attiecibu reguléjosos
normativajos aktos.

Kopligums paredz:

darba samaksas sistému - algas + prémijas + piemaksas;

darba aizsardzibas organizaciju - specifiskus darba drosibas noteikumus un
lidzek|us;

darba tiesisko attiecibu nodibinasanu un izbeigSanu - pienem3anu darba
un atlaisanu, atlaiSanas pabalsta lielumu;

darbinieku socialo aizsardzibu - veselibas un cita veida apdrosinasanu, da-
zadus pabalstus;

darbinieku kvalifikacijas celsanu - apmacibu programmas, macibu atvali-
najumu eksamenu laika;

darba kartibas noteikumus un citus ar darba tiesiskajam attiecibam saistitus
jautajumus.

Ja kopligums nav noslégts un darbinieks nav arodbiedribas biedrs, tad vin$ atrodas
sociala un ekonomiska atkariba tikai no darba devéja gribas. Ja darbinieks ir arodbiedri-
bas biedrs, tad darba devéjs nevar uzteikt darba ligumu bez arodbiedribas piekrisanas.

DALIBA ARODBIEDRIBA

Arodbiedriba ir neatkariga sabiedriska organizacija, kas apvieno darba néméjus. Ta
parstav un aizstav savu biedru darba un citas socialas un ekonomiskas tiesibas un in-
tereses saskana ar LR likumu “Par arodbiedribam’, citiem spéka esosiem likumiem un
Latvijas Republikas arodbiedribu statatiem.

Viena uznémuma darbinieki parasti apvienojas arodorganizacijas (arodbiedribu
struktdrvienibas). Likums paredz, ka darba devéjs nedrikst aizliegt dibinat arodorga-
nizaciju.

Lai nodibinatu arodorganizaciju:
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jabat vismaz tris darbiniekiem, kuri vélas izveidot arodbiedribu;

jaievél arodorganizacijas vaditajs;

jauzraksta iesniegums ar lGgumu uznemt jauno arodorganizaciju attiecigas
nozares arodbiedribg;

pamatojoties uz sanemto iesniegumu, nozares arodbiedriba pieskir identifikacijas
numuru, iepazistina ar statltiem un vienojas par turpmako ricibas programmu.



TOPOSA DARBINIEKA ROKASGRAMATA

Spécigas arodorganizacijas (turpmak - arodbiedribas) ir galvenais priekSno-
teikums darbinieku socialo un ekonomisko interesu aizstavésanai - jo vairak uz-
némuma ir arodbiedribas biedru, jo vieglak risinat sarunas ar darba devéju un
noslégt darba kopligumu!

Arodbiedriba:
»  cinas, lai uzlabotu darba apstaklus - lielaku darba samaksu, garakus atalina-
jumus u.c,;

« kontrolé darba drosibas, darba aizsardzibas noteikumu un socialo garantiju
ievérosanu darbavieta;

«  parstav biedru intereses sarunas ar darba devéju, nevalstiskajas organizacijas,
valsts institQcijas, t.sk. tiesa;

« sniedz bezmaksas konsultacijas darba tiesisko attiecibu, darba aizsardzibas un
socialas drosibas joma;

« piedava apmacibas iespéjas, krajaizdevumu sabiedribas pakalpojumus, ap-
drosinasanas, palidzibas un solidaritates fondus;

« nelauj nelikumigi atbrivot savus biedrus no darba!

Pievienojies arodbiedribai un:

«  Tev bas rakstveida darba ligums;

«  darba algu sanemsi regulari;

«  parTevi maksas visus nodoklus;

«  tiks uzskaititas visas virsstundas;

«  sanemsi ikgadéju apmaksatu atvalinajumu;
« arodbiedriba cinisies par Tavam tiesibam.
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DARBA AIZSARDZIBA

Darba aizsardzibas galvenais uzdevums ir nodrosinat Tavu un kolégu drosibu un
veselibas aizsardzibu darba.

Sakartota darba vide nodrosina:

+  drosus un veselibai nekaitigus darba apstaklus;

«  samazina nelaimes gadijumu iespéju darba;

+  novérs arodslimibu rasanas iespé&jamibu;

«  attista darbinieku produktivitati;

«  veido daudz kompetentaku un veseligaku darbaspéku.

Darba devéjam ir pienakums nodrosinat Tevapmacibu darba aizsardzibas jau-
tajumos. Ta ietver:
- ievadapmacibu, kad stajies darba attiecibas ar darba devéju;
« instruktazu darbavieta (sakotnéjo — uzsakot darbu; atkartoto — darba gaita; ne-
planoto un mérka instruktazu);
»  tematisko apmacibu par konkrétu darba aizsardzibas jautajumu.

BIEZAK SASTOPAMIE DARBA VIDES
RISKA FAKTORI:

«  kimiskas vielas (lakas, krasas, sintétiskie mazgasanas lidzekli);

o fizikalie faktori (troksnis, vibracija, mikroklimats - ventilacijas trikums, caur-
V@j$, paaugstinata vai pazeminata temperatlra, apgaismojums);

«  putekli (metinasanas aerosols, abrazivie putekli, koka putekli);

» biologiskie faktori (ér¢u encefalita izraisitaji, dzivnieku kodumi, alergéni, viru-
sa hepatita B un Cizraisitaji, HIV);

o mehaniskie faktori (stradajot ar darba aprikojumu, ar bistamajam iekartam,
darbs augstuma);

» ergonomiskie faktori (darbs piespiedu poza, vienveidigas kustibas, smagu-
mu parvietosana);

»  psihosocialie faktori (laika trikums, paaugstinata atbildiba, virsstundu darbs,
sliktas attiecibas ar vadibu, kolégiem, konflikti).
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TAVI PIENAKUMI DARBA AIZSARDZIBA:

.rapéties par savu drosibu un veselibu un to personu drosibu un veselibu, kuras ietek-

meé vai var ietekmét Tavs darbs;

2. lietot darba aprikojumu, bistamas vielas, transportu un citus razosanas lidzek|us sa-
skana ar normativajos aktos noteikto dokumentaciju (razotaja instrukcijam, kimisko
vielu un kimisko produktu drosibas datu lapam u.c.);

3. lietot kolektivos aizsardzibas lidzeklus, ka ari vina riciba nodotos individualos aiz-
sardzibas lidzek|us saskana ar normativajos aktos noteikto dokumentaciju (razotaja
instrukcijam, kimisko vielu un kimisko produktu drosibas datu lapam u.c.);

4. ievérot drosibas zimes, ka ari lietot drosibas ierices, ar ko apgadats darba aprikojums
un darba vieta, saskana ar normativajos aktos noteikto dokumentaciju (razotaja ins-
trukcijam, kimisko vielu un kimisko produktu drosibas datu lapam u.c.) un atturéties
no attiecigo drosibas ieri¢u patvaligas iedarbinasanas, mainisanas vai parvietosanas;

5. nekavéjoties zinot darba devéjam, tieSajam darba vaditajam vai darba aizsardzibas
specialistam par nelaimes gadijumu darba, ka ari par jebkuriem darba vides fakto-
riem, kuri rada vai var radit risku personu drosibai un veselibai, ari par trikumiem
uznémuma darba aizsardzibas sistéma;

6. piedalities darba devéja rikotajas instruktazas un apmacibas darba aizsardzibas joma;

7. sadarboties ar darba devéju vai darba aizsardzibas specialistu, lai izpilditu prasibas,
kas ietvertas Valsts darba inspekcijas atzinumos, bridinajumos, rikojumos vai lemu-
mos par uznémuma darba aizsardzibas sistéemu;

8.sadarboties ar darba devéju vai darba aizsardzibas specialistu drosas darba vides un
darba apstaklu nodrosinasana, lai neraditu risku nodarbinata drosibai un veselibai;

9. apmeklét obligatas veselibas parbaudes saskana ar darba devéja rikojumu.

—_

Tev ir tiesibas atteikties veikt darbu, ja:

- attieciga darba veikSana rada vai var radit risku Tavai vai citu personu drosibai
un veselibai, un 3ads risks nav novérsams citada veida;

. lietojamais darba aprikojums vai darba vieta nav apgadata ar nepiecieSama-
jam drosibas iericém, vai Tava riciba nav nodoti nepiecieSsamie individualie aiz-
sardzibas lidzekli;

- attieciga darba veikSana saistita ar tada darba aprikojuma lietosanu, kas neat-
bilst Tavai sagatavotibai vai darba devéja sniegtajai instruktazai darba aizsar-
dzibas joma;

. nav ievéroti Valsts darba inspekcijas bridinajumi, rikojumi vai lémumi par darba
aizsardzibas organizaciju attiecigaja darba vieta.

Par atteikSanos veikt darbu Tev nekavéjoties japazino tiesajam darba vaditajam vai
darba aizsardzibas specialistam, vai uzticibas personai, vai darba devéjam.
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Tev ir tiesibas vérsties Valsts darba inspekcija ar iesniegumu, ja uzskati, ka darba
devéja veiktie darba aizsardzibas pasakumi, ka ari pieskirtie un izmantotie lidzekli nav
pietiekami, lai nodrosinatu Tavu drosSibu un veselibas aizsardzibu darba.

APMACIBA (INSTRUKTAZA)
DARBA AIZSARDZIBA

Visi nodarbinatie tiek apmaciti (instruéti) darba aizsardzibas jautajumos. Uzsakot
darbu uznémuma, Tev ir jaiziet ievadapmaciba.

Apmacibas mérkis sniegt Tev maksimalu sakotnéjo informaciju par uznémumu,
Darba kartibas noteikumiem, Kopligumu un Darba drosibas prasibam.

levadapmaciba Tevi informeés:

«  paruznémuma darbibu;

. par butiskakajiem Darba vides riska faktoriem;

. par riska faktoru ietekmi uz drosibu un veselibu;

. par Darba kartibas noteikumiem;

«  paruznémuma izveidoto Darba aizsardzibas sistému;
. par obligatajam veselibas parbaudém un to nozimi;

. par Taviem pienakumiem un tiesibam;

. par uznémuma lietojamam drosibas zimém;

. par ricibu arkartas situacijas.

Darbinieks, kur$ vadis $o apmacibu, ar Tevi parrunas, ko esi sapratis un ko varbit
vélies uzzinat vél plasak.

Talak bas sakotnéja instruktaza darba aizsardzibas joma konkrétaja darba vieta. Saja
instruktaza tiks parrunats par visiem konkrétajiem drosibas pasakumiem Tava darba
vieta.

Atceries, ka par abam instruktazam Tev bas japarakstas zurnalos. Ar savu parakstu
Tu apliecini, ka esi sapratis Tev sniegto informaciju un apnemies pildit sis prasibas. Ja
kaut ko neesi sapratis — vaica, nevis klusé. Var gadities, ka Sis kautrigums izspélés ar Tevi
launu joku nakotné!
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DARBAVIETAS LIETOJAMAS
DROSIBAS ZIMES

Drosibas zimes piesaista darbinieku uzmanibu tiesajam briesmam vai bridina par
bistamas situacijas iespéjamibu. Tas sniedz nepieciesamo informaciju par noteiktas
darbibas aizliegsanu vai nepiecieSsamo ricibu darbavieta.

AIZLIEGUMA ZIMES

Nesmeéket. Smékésana un Gajéju kustiba Nedzést ar adeni.
atklata liesma aizliegta.
aizliegta

Nav dzerams. Nepiederosam leksgja transporta Nepieskarties.
personam kustiba aizliegta.
kustiba aizliegta.

%,
@
@

Aizliegts. Nestavét Sastatnu
(ar skaidrojoso zem kravas. montaza.
uzrakstu)
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BRIDINAJUMA ZIMES

(1

>
De
>

s,
Degosa viela vai Eksploziva viela Toksiska viela. Kodiga viela.
ugunsbistama vai spradzien-
telpa. bistama telpa.

>
>
>
B

Radioaktiva viela Uzmanibu, lekséjais Bistami,
vai jonizéjoss pacelta krava. transports. elektriba.
starojums.

>
[>
B
B>

Visparéja Lazera stars. Oksidéjosa viela. Nejonizéjosa
bistamiba. radiacija vai
starojums.

>
P>
B>
B

Spécigs Uzmanibu, Uzmanibu, Biologiskais
magnétiskais Skérsli. nelidzens. risks.
lauks.

>
>
B>
B

Zema Kaitiga vai Ekspoziva vide. Sastatnes.
temperatira. kairinosa viela.
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BRIDINAJUMA ZIMES

A A\

[>

Uzmanibu, Uzmanibu, Dzil$ Gdens. Zemeéjums.
pakapiens. slidens.
Uzmanibu, Augsta Uzmanibu, Uzmanibu,
kritosi objekti. temperatara. karsta virsma. karsts tvaiks.
RIKOJUMA ZIMES

)

\V

Jalieto Jalieto Jalieto dzirdes Jalieto
aizsargbrilles. aizsargkivere. aizsardzibas gazmaska,
lidzekli. respirators.

Jalieto Jalieto Jalieto Jalieto sejas
darba apavi. aizsargcimdi. aizsargkostims. aizsardzibas
lidzekli.
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©OYvOE

Jalieto Jalieto Jalieto Jalieto
aizsargjosta. respirators. antistatiski apavi. sejas maska.

Gajéju cels. Vispariga

(marsruts) rikojuma zime.
(lieto kopa ar
citam zimém)

PIRMAS PALIDZIBAS ZIMES

+
==

Pirmas palidzibas Nestuves. Sanitara apstrade. Acu skalosana.
punkts.

+

Elposanas lidzekli. Parsiesanas Drosa pulcésanas Atdzivinasanas
lidzekli. vieta. lidzekli.

N 03

112 W

Talrunis neatliekamas mediciniskas palidzibas izsauksanai.
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GLABSANAS PAPILDIZEJU ZIMES

[ [
:

Papildizeja, cels, marsruts.

A EE

Kustibas virziens.

UGUNSDROSIBAS ZIMES
. El
Ugunsdzésibas Ugunsdzésibas Ugunsdzésibas Talrunis uguns-
krans. un glabsanas aparats. dzésibas un glabsanas
kapnes. dienesta izsauksanai.

SR EQage

Virzieni uz ugunsdzésibas iekartu un lidzek|u atrasanas vietu.
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INDIVIDUALIE AIZSARDZIBAS LIDZEKLI

Individualie aizsardzibas lidzekli ir izstradajumi, ierices un iekartas, kuras Tu izman-
to, lai aizsargatu savu drosibu un veselibu pret bistamu vai kaitigu darba vides riska
faktoru iedarbibu.

Darba devéjam ir pienakums bez maksas nodrosinat Tevi ar nepiecieSsamajiem aiz-
sardzibas lidzekliem. Izvéloties individualos aizsardzibas lidzeklus, ir jaizvérté visi dar-
bavieta sastopamie riska faktori.

Galvas aizsardzibai - aizsargkiveres galvaskausa aizsardzibai, cepu-
res, kapuces, tiklini matiem un galvas aizsargsegas, pieméram, tdens-
necaurlaidigas aizsargcepures. Tos lieto, ja darba ir iespéja saskarties
ar kritoSiem priekSmetiem (blvnieciba, noliktavas u.c.), stradajot ar
mehanismiem, kuros var ieraut garus un valéjus matus, u.c. gadijumos.

Sejas un acu aizsardzibai - brilles, aizsargbrilles, aizsargekrani, se-
jas aizsegi, metinasanas vairogi. Tie aizsarga no putekliem, gazém,
spilgtas gaismas, infrasarkana lazera un atseviskos gadijumos ari
jonizéjosa starojuma un elektromagnétisko lauku ietekmes.

Dzirdes aizsardzibai - austinas, ausu ieliktni, akustiskas kiveres.
Jalieto, ja troksnis darba vieta parsniedz pielaujamas ekspozicijas
robezvértibas:
«  jatroksna limenis parsniedz 85 decibelus (dBA),
darba devéjam jarlpéjas, lai Tu lietotu individualos
dzirdes aizsardzibas lidzek]|us;
«  jatroksnis sasniedz 80 decibelu (dBA) limeni, darba
devéja uzdevums ir nodrosinat to, ka Tev ir piegjami
dzirdes aizsardzibas lidzekli.

Elposanas un gremosanas sistémas aizsardzibai — respiratora
tipa ierices, maskas ar atbilstosiem puteklu un/vai gazu filtriem, ie-
rices ar gaisa piegadi. Tas lieto, ja darbavieta ir iespéja saskarties ar
putekliem, dimiem, tvaikiem, gazém, radioaktivam dalinam, viru-
siem, baktérijam, ka ari citiem riska faktoriem, kas saistiti ar apkarte-
jas vides un apstaklu ietekmi - karstumu, aukstumu, gaisa mitrumu.

Roku un plaukstas aizsardzibai - aizsargcimdi pret mehanisku ie-
darbibu (aizsardzibai pret durtam, grieztam bracém, vibraciju), kKimis-
ku iedarbibu (skabém, sarmiem, organiskajiem $kidinatajiem), jonizé-
josu starojumu un radioaktivo piesarnojumu, aukstumu, karstumu,
plaukstu locitavu aizsargi smagiem darbiem, dielektriskie cimdi.
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Kaju un pédu aizsardzibai - aizsargapavi, apavi ar papildu aizsar-
dzibu pirkstgaliem, apavi un virsapavi ar karstumizturigu zoli, vibra-
ciju slapéjosi apavi, elektroizolacijas kurpes, aizsargzabaki darbam
ar motorzagi, celu aizsargi u.c. Tos lieto, ja darbavieta jasaskaras ar
augstu temperataru, dzirksteléem, skabju un sarmu $lakatam u.c.

Vedera un citu kermena dalu aizsardzibai - aizsargvestes, Za-
ketes, priek3auti aizsardzibai pret kustigam masinu dalam, piemé-
ram, griezot, urbjot, frézéjot, kauséjot metalus, uzsvarci (virsvalki,
apmetni), priek3auti aizsardzibai pret kimiskam vielam, rentgena
starojumu, glabsanas vestes, aizsargprieksauti darbam ar naziem,
jostas u.c.

Aizsardzibai pret kritieniem — drosibas sistémas un iekartas aiz-
sardzibai pret kritieniem no augstuma, pieméram, ierices kermena
noturésanai (drosibas siksnas), pretkritienu sistémas, drosibas jos-
tas, troses, sakabes aki. Tas lieto gadijumos, kad iespé&jama nokri-
$ana no augstuma, ka ari glabsanas, remonta, izpétes u.c. darbos.

Visa kermena aizsardzibai pret kaitigu darba vides faktoru ie-
darbibu jeb aizsargapgérbs - dazada veida apgérbs aizsardzibai
pret mehaniskam traumam, kimiskam vielam, kausétiem metaliem,
infrasarkano un elektromagnétisko starojumu, putekliem, gazem,
karstumu, ka ar aizsargapgérbs darbam ar motorzagi, fluorescéjoss
vai atstarojoss aizsargapgérbs vai piederumi (celu remontdarbos,
glabsanas dienestu darbiniekiem).

Darba apgérbs - kombinezoni, jakas, puskombinezoni, bikses, lie-
tus jakas, mételi, uzvalki.

Adas aizsardzibai - aizsargkrémi, aizsargziedes. Tos lieto darbos,
kuros rokas paklautas lielam Gdens daudzumam, agresivam vielam,
Skidumiem, pieméram, organiskiem skidinatajiem, ellam, smérvie-
1am, ka ari darbos, kuros valkati darba cimdi. Jaatceras, ka Sie lidzekli
nedrikst kairinat adu, tiem jabat viegli notiramiem un nomazgaja-
miem.
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INDIVIDUALAJIEM AIZSARDZIBAS LIDZEKLIEM:

34

janodrosina aizsardziba pret riska faktoriem, kuriem nodarbinatais

tiek paklauts;

jaaizsarga acis, deguns, mute, ada u.c. cilvéka organisma dalas;

jabat maksimali értiem;

jatiek lietotiem atbilstosi pieejamam razotaja instrukcijam un noteikumiem;
jatiek lietotiem tikai tiem paredzétiem mérkiem;

jabat uzturétiem tiriem un pilniga kartiba;

jabat sertificétiem attieciba uz risku, no kura darbinieks vélas izsargaties
(,CE"marké&jums);

jabat atbilstosa kvalitaté - tie nedrikst zaudét nevienu no galvenajiem rak-
sturlielumiem;

jabat paredzétiem individualai lietosanai (gadijumos, ja tos nepieciesams iz-
mantot vairakiem cilvékiem, tie ieprieks jaiztira un jadezinfice);

jabat savstarpéji savietojamiem, ja vienlaikus tiek lietoti vairaki aizsardzibas
lidzekli.

Gadijumos, ja Tev pieskirtie aizsardzibas lidzekli ir neérti un nepieméroti, par to jain-
formé darba devéjs, lai vins tos varétu samainit pret Tev atbilstosakiem!
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NODERIGA INFORMACLJA

Saja rokasgramata tika izmantota un Tev noderés informacija no:

LR Labklajibas ministrijas majaslapas:
www.lm.gov.lv

Latvijas Brivo arodbiedribu savienibas (LBAS) majaslapas:
www.arodbiedribas.lv

Valsts Darba inspekcijas majaslapas:
www.vdi.gov.lv

Latvijas Darba devéju konfederacijas majaslapas:
www.lddk.lv

Nodarbinatibas valsts agentiras Karjeras pakalpojumu vietnes interneta:
www.karjerascentrs.lv

Kampanas “Zini darba tiesibas! Esi dross!” majaslapas:
www.darbatiesibas.lv

Kampanas “Strada vesels” majaslapas:
www.stradavesels.lv

Europass Latvija majaslapas:
www.europass.lv
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PIELIKUMI

CURRICULUM VITAE PIEMERS*

-Ja neveido CV péc konkréta uznémuma izvirzitajam prasibam, vari izmantot formu
ko izmanto ap 10 miljoni eiropiesu — Europass: ’

- ]

y,
D/

>

europass

Europass
Curriculum Vitae
Personas dati

Uzvards / Vards
Adrese

Talrunis

Fakss

E-pasts

Pilsontba
Dzim3anas datums

Dzimums

Vélama

0zoLS Janis

Bérzuiela 7 - 12, Riga, LV - 1029
(371) 7212317

(371) 72211 11

ozo@latnet v

Mobilais talrunis 291154 72

Latvijas
0210411979

Virietis

profesionala joma
Darba pieredze

Laika periods
Profesija vai ienemamais amats
Galvenie pienakumi

Darba vietas nosaukums un adrese
Nozare

Laika periods

Profesija vai ienemamais amats
Galvenie pienakumi

Darba vietas nosaukums un adrese
Nozare

Izglitiba

Laika periods

Pieskirta izglitibas dokumenta
nosaukums / Pie3kirta kvalifikacija

lzglitibas iestades nosaukums un veids

Limenis nacionalaja vai starptautiskaja
Klasifikacijas sistéma

Laika periods

Pieskirta izglitibas dokumenta
nosaukums / Pieskirta kvalifikaciia

lzglitibas iestades nosaukums un veids

Lapa 1 /3 - Curriculum Vitae -
0zoLS Janis

Datortikla

08/08/2003 >

Datora operators

Informacijas mekléSana un analizésana

Biznesa informacijas un konsultaciju birojs, Lacplesa iela 114, Riga, LV - 1038
Ekonomikas un biznesa konsultacijas

25/09/2001 - 14/07/2003
Servisa inzenieris

Biroja iekartu tehniska apkope
SIABTSC

Pakalpojumu industrija

09/2000 - 06/2002
Informacijas tehnologiju vadibas magistrs

Rigas Tehniska Universitate
ISCED 5

09/1997 - 06/2000
Datorzinibas bakalaurs

Rigas Tehniska Universitate

Vairak informéicijas par Europass var iegdt, aplukojot itp:/feuropass.cedefop.europa.eu
© Eiropas Kopienas, 2003

logs

stakais

timenis
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AS ,Swedbank”
Balasta dambis 1a,
Riga, LV-1048

Jana Kalnina

Plavnieku iela12/49,

Riga, LV-1072

e-pasts: kalninajana@........Iv
talr. .........

Atsaucoties uz AS,,Swedbank” majaslapa pieejamo informaciju, vélos izvirzit savu kandidataru uz sekre-

tares vakanci klientu apkalposanas nodala.

Mana lidzsingéja darba pieredze ir saistita ar organizatorisko un administrativo darbu SIA ,Baltic Travel”
Manos darba uzdevumos ietilpa ienakoso zvanu koordinésana; apmeklétaju plismas kontrole un apkalposana;
darbinieku un apmeklétaju tikSanos organizésana un lietiska sarakste; lietvedibas veikSana; darbs ar biroja teh-
niku. Man ir labas komunikativas prasmes, spéju patstavigi organizét savu darbu, precizi izpildit tiesas vadibas

rikojumus un darba uzdevumus.

Es gribétu klat par AS ,Swedbank”komandas dalibnieku, jo darbs $ada méroga uznémuma man skiet ar
lielam personigas un profesionalas izaugsmes iespéjam, dinamisku darba ritmu, ka ari manu tieso prasmju un

zinasanu pielietosanas iespéjam.

Augsti novértésu Jasu uzaicindjumu uz darba interviju, lai sikak parrunatu manas iespéjas klut par

AS,Swedbank” Klientu apkalposanas nodalas sekretari.

Ar cienu,
Jana Kalnina

* Parpublicéts no http://www.karjerascentrs.lv/

26.01.2010.
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Darba liguma

ieklaujama informacija Piemérs

Darba devéja vards,
uzvards/firma (nosaukums)

SIA “Labais darba devéjs”

Personas kods / 40000000000

registracijas numurs

Juridiska adrese Bruninieku iela 29/31, Riga

Darbinieka vards, uzvards Janis Darbin3

Personas kods 010180-11122

Dzivesvietas adrese Bruninieku iela 29/31, Riga

Darba tiesisko attiecibu 01.10.2010

sakuma datums

Darba attiecibu
paredzamais ilgums

Ligums tiek slégts uz
nenotiektu laiku

Amats un visparigs noligta
darba raksturojums

Jurists, profesijas kods: 2611 01.
Galvenie darba pienakumi:
juridiskais darbs ar likumprojektiem
darba tiesibu jautajumos; konsultaciju
snieg$anu par darba tiesiskas
attiecibas reguléjoso normativo aktu
piemérosanu; prasibas pieteikumu
tiesai, kreditoru prasijumu,
maksatnespéjas pieteikumu
sagatavosana.

Darba liguma obligati ieklaujamie punkti

Darba samaksas apmérs Ls 300 ménesi (laika alga)

Darba samaksas ménesa 5. un 25.datuma

izmaksas laiks

Darba samaksas veids Ar parskaitijlumu uz bankas kontu:
AS Swedbanka,

LV 11 HABA 055 100 100 000 1

Komentari

Datums, kad faktiski uzsak
darbu. Tas var atskirties no
liguma noslégsanas dienas.

Tikai likuma noteiktajos
gadijumos, ligumu var slégt
uz noteiktu laiku.

Amata (profesijas) nosaukumam

jaatbilst Profesiju klasifikatoram

(14.09.2010. MK noteikumi Nr.861).

Parasti llgumam pievieno ari
Amata aprakstu, kura ir
detalizétak noteikti amata
pienakumi, kuri nevar bat
pretruna ar amatu.

Algu var noteikt ari atbilstosi
nostradato stundu skaitam
vai paveikta darba apjomam
(akordalga).

Var vienoties, ka izmaksa veél
biezak, piem., katru nedéju vai
dienu, bet jebkura gadijuma
ne retak, ka 1 reizi ménesi.

Pamatnoteikums, ka maksa
skaidra nauda un ar parskaitijjumu
var maksat tikai, ja ir noslégta
Tpasa vienosanas, tomér pédéjos
gados tiesi bezskaidras naudas
izmaksa ar parskaitijumu
ir kluvusi ierastaka.
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Darba liguma obligati ieklaujamie punkti

Darba liguma

ieklaujama informacija Piemérs

Darba laiks Normalais darba laiks,
5 dienu darba nedéla
Darba vieta Riga, Bruninieku iela 29/31

Atvalinajums 4 kalendara nedélas

Darba liguma 1 ménesis

uzteikuma termin3

Darba kopligums,

darba kartibas noteikumi,
kas piemérojami darba
tiesiskajam attiecibam

Piemaksas, prémijas, cita veida
atlidziba saistiba ar darbu,
papildatvalinajumi u.c. papildu
garantijas ir noteiktas uznémuma
Darba kopliguma Nr. 1
(spéka no 01.02.2010).

Komentari

Var noteikt ari 6 dienu darba nedé|u,
normalo saisinato darba laiku,
nepilno darba laiku, summéto

darba laiku, mainu darbu.

Parasti tiek noteikts, ka likuma.
Parasti tiek noteikts, ka likuma.
Sis ir svarigi, lai darbinieks

zinatu, kadas tiesibas vai
pienakumi vinam ir uzném.

igumu

S ba slédzot darba Ii

apievérs uzman

Papildnosacijumi, kuriem batu j

Parbaudes laiks
ne ilgaku par 3 ménesiem.

Darba laika sakums un beigas,
partraukumi darba

Uzvedibas un kartibas noteikumi

Darbiniekam var noteikt parbaudes laiku

No cikiem lidz cikiem ir javeic darbs, kad ir partraukums.
Piem., no 9:00 - 18:00 ar partraukumu no 12:00 - 13:00.

Darba liguma var vienoties par darbinieku uzvedibas

noteikumiem u.c. noteikumiesm, kas attiecas uz

darba kartibu uznémuma.

Dazadu piemaksu apmeéri

Liguma var noteikt dazadu piemaksu apmérus (par nakts darbu,

virsstundu darbu, darbu svétku diena, darbu,

kas saistits ar Tpasu risku u.c.).

Atputas dienas

Darba liguma var vienoties par atpatas dienas, kas pienakas

péc asins nodosanas, pieskirsanas kartibu.

Darbinieka izdevumu atlidzinasana

Darba liguma javienojas par sava personiga darba aprikojuma

izmantosanu darba vajadzibam. Tad varés ari prasit no darba
devéja amortizacijas izdevumus un zaudéjumus,

ja aprikojums saltzt.

Veselibas parbaudes noteiksana

Isaks darbinieka uzteikuma termins

Tiesibas atsaukt uzteikumu

Garaki darba devéja
uzteikuma termini

Laiks jauna darba meklésanai

Var noteikt papildus gadijumus, kad tiek veikta veselibas parbaude.

Var paredzét, ka darbinieka uzteikuma termins ir isaks neka
likuma noteiktais 1 ménesis.

Var paredzét, ka darbiniekam ir tiesibas atsaukt uzteikumu.

Var paredzét, ka darba devéjam, uzteicot darba ligumu, ir jaievéro
garaki termini neka likuma.

lespéja noteikt, cik ilgu laiku darba devéjs dod cita darba
meklésanai un kada apméra par 3o laiku tiek samaksats.
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Darba dienas ilgums sestdienas

Darba dienas ilgums pirms
svétku dienam

Summeétais darba laiks

Macibu atvalinajums

Sestdienas darbs beidzams atrak ka citas dienas. Darba liguma var
vienoties par $is darba dienas ilgumu.

Darba liguma var noteikt, ka darba dienas ilgums saisinams
vairak ka par 1 stundu.

Var vienoties, ka parskata perioda ilgums ir garaks par 1 ménesi
(bet ne garaks par 3 ménesiem).

Var vienoties, ka par macibu atvalinajumu ilgumu un to,
ka ta laika saglaba darba samaksu.

Darba devéju intereses

Komercnoslépums

Konkurences ierobezojums

Zaudéjumu piedzina

Blakusdarba ierobezojums

Atrasanas darba vieta

leturéjumu veiksana

Virsstundu darbs

Darba devéjs var noteikt rakstveida, kas ir komercnoslépums.

Varat vienoties, ka péc darba attiecibam nestradasi pie konkurenta
(ne ilgak ka 2 gadus). Par So laiku darba devéjam ir jamaksa
atbilstosa atlidziba.

Liguma var noteikt, ka darbinieki atbild solidari par darba devéjam
nodaritajiem zaudéjumiem.

Darba devéjs var véléties noteikt blakusdarba ierobezojumus
(vai nu ar saskosanu, vai vispar aizliegt).

Ja ir pietiekams pamatojums, darba devéjs var véléties noteikt,
ka partraukuma laika darbinieks nedrikst atstat savu darba vietu.

Parasti darba devéji censas jau liguma ietvert, ka darbinieks
piekrit visu zaud&jumu ieturésanai no darba samaksas!

Sadi rikoties nedrikt. Piekrisana ir jasanem pirms ieturéjumu
veik$anas nevis pie liguma noslésanas.

Tas pats attiecas uz virsstundu darbu - vienosanas par virsstundu
darbu jaslédz pirms virsstundu veiksanas.

Darba liguma ieklaujama informacija

Darba devéja paraksts (paraksta atsifréjums)

Komentari

Ligumu paraksta abas puses!

7
‘€ Darbinieka paraksts (paraksta atsifréjums) Ligumu paraksta abas puses!
N
g Liguma noslégsanas vieta un datums
2 eksempari Ligumu sagatavo tikai divos eksemplaros.
Pieprasi savu darba liguma originalu nevis kopiju!
legaumé:

Darba ligumu paraksti pirms darba uzsaksanas. Rapigi izlasi katru vardu, ja kaut ko
nesaproti, prasi padomul!

Nav spéka darba liguma punkti, kas ir pretruna ar likumu. Darba liguma vari vienoties
par visiem nosacijumiem, kas ir labaki ka likuma - lielakas piemaksas, garaki atvalinajumi,
Tsaks darba laiks, u.c.

Esi radoss, centies vienoties ari par citam lietam, kas likuma nav minétas — partraukumi
darba tiek apmaksati, iespéjas elastigi izmantot savu darba laiku, stradat no majam, vi-
enoties par atvalinajuma pieskirsanu tad, kad ir bérnam macibu brivlaiks u.c.

40






TEV IR
TIESIBAS

® rakstveida darba ligumu

® savlaicigu darba algas izmaksu
® precizu darba laika uzskaiti

® apmaksatu atvalinajumu

® socialajam garantijam

® stabilu un drosu darba ikdienu
e dalibu arodbiedriba

Vairak par darba tiesibam uzzini:

www.darbatiesibas.lv
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