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1 Informacijas tehnologiju fakultates sekretares D. Briedes,

\ . Ekonomikas un parvaldibas fakultates sekretares R. Lodinas,

Tulkosanas studiju fakultates sekretares E. Babrovskas

IESNIEGUMS

Atsaucoties uz Ventspils Augstskolas vadibas aicingjumu izveértét fakultasu sekretaru
amata nosaukuma atbilstibu veicamajiem amata piendkumiem un izvertet citu Latvijas
augstakas izglitibas iestdzu lidzvertigu amatu nosaukumus, esam secinajusas, ka sekretara
profesijas standartd definétie amata pienakumi atbilst tikai dalai fakultates sekretara
veicamajiem darba pienakumiem.

Sekretara profesijas standartad noraditie pienakumi (1.pielikums):

e dokumentu izstradasana, noform&sana, apstradde un uzglabasana;

o informaécijas iegliSana, atlase, apkopoS$ana un nosiitiSana, informacijas aprites
nodro§ina$ana starp darbiniekiem, struktiirvienibam un organizacijam;

o apmeklétaju pienemsSanu un lietisko tikSanos organizé3ana.

Fakultates sekretara piengkumi, kas neietilpst sekretara profesijas standarta:

o studentu akadémisko saistibu izpildes kontrole;

e studentu studiju datu apstrade (darbs ar LAIS sisteému- studiju un personas datu
apstrade, sekmju ievads, studentu registracija kursiem);

o studentu konsultéSana studiju jautdjumos;

o fakultates darbinieku konsultéSana ar studiju procesu saistitos jautzjumos,
problémsituaciju iesp&jamo risindjumu definésana;

o studentu prakses un nosléguma darbu izstrades un aizstavéSanas procesa

nodroS§indsana;
e konkursa uz valsts budZeta finans&tajam studiju vietam (rotacijas) veikSana;
° .cC.

Citas Latvijas augstakas izglitibas iestades lidzvertigu darbu veic:

o fakultdtes studiju procesa specidlisti — lietvezi (R&zeknes Tehnologiju
akadémija);

o galvenie specialisti, lietvedibas specialisti (Latvijas Lauksaimniecibas
universitate);

o biroja administratori, dekandta biroja administratori, dek@nu vietnieki
administrativaji darbd un metodisko kabinetu vaditdji (Rigas Tehniska
universitate);



o metodiki, dekana paligi, lietvedibas sekretari, dekana paligi studiju procesa
(Latvijas Universitate);

o studiju virziena specialisti, studiju lietveZi, administratori, studiju informacijas
sist€mas vaditdjs (Vidzemes Augstskola).

Augstakas izglitibas iestades, kuras strada sekretari, piem&ram, Liepdjas Universitate,
Biznesa augstskola “Turiba” un Rigas Stradina universitatg, ir ari citi administrativie amati,
pieméram, prodekani, metodiki, biroja vaditdji, klientu apkalposanas specialisti, stud&joso lietu
lietvezi, kas veic pienakumus, ko Ventspils Augstskola veic tikai fakultates sekretars.

Secinam, ka veicamajiem piendkumiem un darba specifikai Ventspils Augstskola
atbilstoSakais amata nosaukums ir studiju administréSanas specidlists — lietvedis, jo tas
visvairak atklaj darba specifiku- studiju datu apstrdde (darbs ar LAIS sist€ému- studiju un
personas datu apstrade, sekmju ievads, studentu registracija kursiem u.c.), konkursa uz valsts
budZeta finansétajam studiju vietam (rotécijas) veikSana, dokumentu parvaldiba, Ventspils
Augstskolas nolikumu un studiju procesa, kartibas parzinaSana, studentu un fakultates
darbinieku konsultéSana ar studiju procesu saistitos jautdgjumos, problémsituaciju iespg&jamo
risindjumu definéSana w.tml.

Pamatojoties uz iepriek§minéto, lidzam Ventspils Augstskolas rektora v.i. K. Kréslinu
atbalstit fakultates sekretara amata nosaukuma grozijumus, saglabajot Ventspils Augstskolas
budZeta planoto atalgojuma apmeéru.

Pielikuma:

1.pielikums. Sekretara profesijas standarts.

2.pielikums. LietveZa profesijas standarts.

3.pielikums. Profesijas standarts. Biroja administrators.

4.pielikums. Studiju administréSanas specialista — lietveza amata apraksta

projekts.
20.04.2017. )
ITF sekretare /’Z{%ﬂ/? /D. Briede/
EPF sekretare .)4([ e— /R. Lodina/
TSF sekretare < jpf/“——/ """ /E. Babrovska/
Saskanots: }
EPF dekana p.i. | L. Resele
TSF dekans G. Dreijers
ITF dekans M. Elerts
Macibu dalas vaditajas p.i. ﬁg/wé-—-—» A. Sreibere
Macibu prorektora pi. =47 "{‘{/dﬁ Rollande
Jurists / R. Steins




