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SASKANOTS

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas
trispus€jas sadarbibas apakSpadomes
2010.gada 8.decembra s&dé protokols Nr.10

Sekretara profesijas standarts
1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums — sekretars.
2. Profesijas kods —4120 OI.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionalas kvalifikacijas Iimenis — treSais profesionalas kvalifikacijas
limenis.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— sekretars kvalificéti organiz€ un vada dokumentu parvaldibas procesu
uznémuma; nodro§ina efektivu informacijas un dokumentu apriti; sp€j operativi
vadit un koordinét uznémuma informacijas apmainas plismu, sapemt, registrét un
nositit dokumentus; sp&j organizét un nodro$inat raitu sanaksmju norisi un
protokolésanu, lietiSkas tik§anas un darfjuma braucienus; parzina un nodroSina
dokumentu sagatavoSanu nodoSanai arhivam un arhivéSanu, izmantojot
informacijas tehnologijas un biroja tehniku; parzina uzn@muma struktliru un
procesus, Sp&j sazinaties gan ar uzpémuma darbiniekiem, gan ar klientiem
atbilsto$i savai kompetencel.

Sekretars strada uzpémumos.

3. Profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas
profesionalas kompetences

1. Sp&ja patstavigi un atbilsto$i normativajiem aktiem izstradat un noformet
dokumentus, izmantojot lietiskas rakstibas stilu.

2. Sp&ja izprast uznémuma struktlru un darbibas procesus, lai nodroSinatu
uznémuma dokumentacijas sekmigu apriti.



3. Sp€ja veikt dokumentu sapems$anu, registraciju un nositisanu atbilstosi
uzpémuma noteiktajai kartibai.

4. Sp€ja ieverot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.
5. Spé€ja planot laiku un noteikt prioritates.

6. Sp€ja atbildét par sava darba rezultatiem, racionalu darba laika un resursu
izmanto$anu.

7.Sp€ja patstavigi veikt darba piendkumus, izmantojot informacijas
tehnologijas un biroja tehniku.

8. Sp€ja organizét dazadu veidu tik§anas un pasakumus.
9. Spgja protokolét dazadu limenu sédes, sanaksmes un lieti§kas tik§anas.
10. Sp€ja saglabat dokumentus atbilsto$i uznémuma lietu nomenklatirai.

11. Spgja atbilstoSi gramatvedibas prasibam noformét un precizi aizpildit
finanSu dokumentus.

12. Spé€ja iegit, izvertet un apkopot informaciju, lai nodrosinatu informativa
procesa norisi uzn€muma.

13. Sp&ja izprast un ievérot informacijas konfidencialitati.
14. Sp&ja izmantot informacijas datubazes un datorprogrammas.

15. Sp€ja paSizglitoties un nepartraukti sekot tehnologiju attistibai sava
profesionalaja joma, izmantot iegiitas zinaSanas praksg.

16. Sp€ja patstavigi sekot 1idzi jaunindjumiem sava un radniecigas jomas.
17. Spgja stradat individuali un komanda, ievérojot &tikas principus.
18. Sp€ja parzinat un ieverot lietisko etiketi.

19. Spé&ja saskanot savu darbibu ar dazadu limenu specialistiem.




20. Sp&ja objektivi izvertét situaciju, uzklausit un respektét citu viedokl.

21. Sp&ja sadarboties, veidot pozitivu saskarsmi un ieglit personisku
autoritati, motivgjot un mobiliz€jot citus rezultata sasniegSanai.

22. Sp&ja parvaldit valsts valodu.

23. Sp&ja sazinaties divas svesvalodas.

24. Spé€ja pilnveidot savas zinaSanas un prasmes.
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25. Spé&ja izprast un ievérot darba aizsardzibas, ugunsdro$ibas un
elektrodrosibas noteikumu prasibas, veikt darba pienakumus, nekait&jot videi.

4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas prasmes

1. Parzinat uzn€muma struktiiru un procesus.

2. Parzinat un izmantot darba pienakumu izpildei nepiecieSamos normativos
aktus.

3. Izstradat uznémuma dokumentus saskana ar normativajiem aktiem.

4. Noformét parvaldes dokumentus (organizatoriskie, rikojuma, izzinu un
parskatu, sarakstes un personala).

5. Veikt dokumentu sanems$anu, registraciju un nosutiSanu.
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6. Veikt nepiecie$amas dienesta atzimes uz dokumentiem.

7. Kontrolét dokumentu izpildes terminus.
8. Sagatavot un apliecinat dokumenta atvasinajumus.

9. Sistematizét un ievietot dokumentus lieta atbilsto§i uzp€muma lietu
nomenklatiirai un nodro$inat to saglabasanu lidz nodo$anai uzpémuma arhiva.

10. Organizét komand&uma braucienus un noform& komand€juma
dokumentus.



11. Organizet apmekl&taju pienemsanu, lietiSkas tik§anas, prezentacijas un
citus pasakumus.

12. Veikt sé€zu, sapulCu, sanaksmju un citu pasakumu sagatavoSanu un
protokol&sanu.

13. Parvaldit lietiskas rakstibas stilu.

14. legit un izmantot informaciju, lietojot jaunakas informacijas
tehnologijas.

15. Parzinat uzp€muma amatpersonu kompetenci informacijas izmanto$ana,
sniegSana un aizsardziba, sava darba ievérot informacijas aizsardzibu un
konfidencialitati.

16. Parzinat un izmantot biroja tehniku.

17. Parzinat ergonomiku, izveidojot droSu un &rtu darba vidi.

18. Ieverot higi€nas prasibas.

19. Ievérot profesionalas &tikas principus.

20. Parzinat lieti8ko etiketi un visparpienemtas pieklajibas normas.

21. Sazinaties, sadarboties un veidot pozitivu saskarsmi ar klientu un darba
kolégiem.

22. Planot un organizét savu darbu.
23. Veikt darbu patstavigi un komanda.
24. Pienemt l@mumus atbilstosi savai kompetencei.

25. Uzpemties atbildibu par piegpemtajiem Il€mumiem un sava darba
rezultatiem.

26. Rast problémsituacijas risinajumu atbilsto$i savai kompetencei.
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27. Parvaldit valsts valodu.

28. Parvaldit divas sve$valodas lietoSanas limen.

29. Lietot profesionalo terminologiju valsts valoda un divas sveSvalodas.
30. Parzinat darba tiesisko attiecibu regulgjumu.

31. Veikt darba pienakumus atbilstosi darba aizsardzibas, vides aizsardzibas,
ugunsdro§ibas un elektrodrosibas noteikumu prasibam.

5. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas zinasanas

1. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinasanas priek§stata Iiment:

1.1. tiestbu pamati;

1.2. ekonomikas pamati.

2. Profesionaldas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinasanas izpratnes liment:

2.1. uznémuma struktirvienibas, to pamatfunkcijas;

2.2. personala lietvediba;

2.3. profesionalie termini valsts valoda un divas sveSvalodas;

2.4. vides aizsardziba.

3. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinaSanas lietoSanas [Tment:

3.1. sekretara darba organizacija;

3.2. dokumentu parvaldiba;

3.3. praktiska stilistika un redigéSana;

3.4. valsts valoda;

3.5. divas svesvalodas;

3.6. darba un personiga higi€na;

3.7. ergonomika;

3.8. lietiska etikete;

3.9. saskarsmes pamati,

3.10. informacijas tehnologijas;

3.11. biroja tehnika;

3.12. darba tiesiskas attiecibas;



3.13. darba aizsardziba;

3.14. ugunsdrosiba un riciba arkartas situacija.

Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1. Dokumentu izstradasana un
noforméSana

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

nodro8inat dokumentu originala un to
atvasinajumu juridisko spéku,
noforméjot tos saskana ar
normativajiem aktiem, kas nosaka
dokumentu izstradasanas un
noformé&Sanas, lietvedibas kartibu un
valsts valodas lietoSanas prasibas;
noformét parvaldes (organizatoriskos,
rikojuma, izzinu un parskatu, sarakstes
un personala) dokumentus, izmantojot
biroja tehniku;

sagatavot atbildes iesniegumiem,
stidzibam un priek$likumiem, saskana ar
speka esoSajiem normativajiem aktiem;
apliecinat organizacijas parvaldes
dokumentu atvasinajumu pareizibu,
atbilsto$i speka esoSajiem normativajiem
aktiem.

2. Dokumentu apstrade

2.1

2.2.

2.3.

nodro$inat sanemto un nostitamo
dokumentu uzskaiti, registré$anu un
apriti, t.sk. dokumentu nosiitiSanu
aréjiem adresatiem;

parzinat iesniegumu, stidzibu un
priekslikumu uzskaiti, registré$anu un
apriti;

sistematiz€t un ievietot dokumentus lieta
péc to izpildes, atbilstosi organizacijas
lietu nomenklatiirai.

3. Dokumentu saglabasana

3.1.

3.2.

saglabat dokumentus, atbilsto§i
organizacijas lietu nomenklatiirai;
organiz&t un vadit organizacijas arhiva
darbu, atbilsto$i LR likumdoSanai;
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4. Informacijas nodro§inasana

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

parzinat organizacijas struktiiru,
informacijas plismu un likumdoSanu
informacijas izmanto$ana, sniegSana un
aizsardziba.

iegit, klasificét un izmantot informaciju.
lietot informacijas tehnologijas un biroja
tehniku informacijas iegiiSana, atlase,
apkopoS8ana un nosutiSana.

nodroS$inat un koordinét informacijas
apmainu savas kompetences ietvaros
starp darbiniekiem, struktiirvienibam un
organizacijam.

izprast un ievérot informacijas
konfidencialitati.

5. Apmekl&taju piepemsSana un
lietiskas tikSanas organiz€Sana

5.1.

5.2.

5.3.
54.

organiz€t apmeklétdju pienemsSanu,

lietiskas tik§anas, prezentacijas u.c.
pasakumus.

veikt s€zu, sapulcu, sanaksmju u.c.

pasakumu protokol&Sanu.

organiz&t komand&juma braucienus.
piedalities organizacijas laika plana
sastadiSand un aktualizé3$ana.

6. Darba organizacija

6.1.

6.2.

6.3.

planot, parraudzit un kontrol&t veikto
darbu.

sniegt priekslikumus efektigakai darba
organizacijai savas kompetences ietvaros.
veikt savus pienakumus, atbilsto$i darba
un vides aizsardzibas prasibam.

7. Personaldarba organizéS$ana

7.1.

7.2.

7.3.

parzinat LR likumdog§anu, kas nosaka
darba tiesiskas attiecibas.

noformé&t dokumentus, kas nosaka darba
tiesiskas attiecibas.

veikt nepiecieSsamos darba pienakumus
personala dala.




Sekretara profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

Ieva Kalve — Biznesa augstskola ,,Turiba”, Dr. oec., docente;
Inta Lovnika —  Latvijas Banka, Personala parvaldes vaditija;
Signe Bidermane — A/S ,Latvijas Balzams”, Personala un administrativa

departamenta direktore;

Inta Heidingere — Latvijas Valsts arhivs, lestaZzu arhivu un lietvedibas dalas
vaditaja;

Mara Eihentale — Valsts PriekuJu lauksaimniecibas tehnikuma profesionalo
macibu priekSmetu skolotaja;

Rita Kalviske —  Rigas 3.arodskolas profesiondlo macibu priekSmetu skolotaja.

Sekretara profesijas standarta eksperti:

7.Jaunzeme - Grende — Latvijas Tirdzniecibas un ripniecibas kameras valdes
priek$sédétaja;

E.Egle — Latvijas Darba devéju konfederacijas generaldirektore.
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SASKANOTS

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas
trispus€jas sadarbibas apakSpadomes
2010.gada 8.decembra s&d€ protokols Nr.10

Lietveza profesijas standarts
1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums — lietvedis.
2. Profesijas kods — 3341 04.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionalas kvalifikacijas Iimenis — otrais profesionalas kvalifikacijas
lIimenis.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— lietvedis nodro$ina dokumentu apriti uzpémuma; sagatavo, noformg,
registré, uzskaita, sadala un nosita dokumentus; veido lietas saskana ar lietu
nomenklatiiru; sagatavo dokumenta atvasindjumus; parzina un nodroSina
dokumentu arhivésanu atbilsto§i normativo aktu prasibam, izmantojot informacijas
tehnologijas un biroja tehniku; parzina uznémuma struktiiru, spgj sazinaties gan ar
uzpémuma darbiniekiem, gan ar klientiem savas kompetences ietvaros.

Lietvedis strada uznémumos.

3. Profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas
profesionalas kompetences

1. Spéja izstradat uznémuma lietvedibu reglament&joSos normativos aktus un
dokumentus.

2. Spé&ja patstavigi un atbilsto$i normativajiem aktiem izstradat un noformet
dokumentus, izmantojot lietiskas rakstibas stilu.

3. Spéja nodro$indt un organizét dokumentu apriti atbilsto$i uzp€muma
noteiktajai kartibai.

4. Spgja ievérot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.



5. Spé&ja izstradat uzpémuma lietu nomenklatiiru.

6. Sp&ja veidot lietas un saglabat dokumentus atbilsto$i uzpémuma lietu
nomenklatiirai.

7. Sp&ja sagatavot un noformé&t dokumentus glabasanai arhiva.
8. Sp&ja sastadit arhiva izzinas.
9. Spéja veikt sanaksmju un lietiSko tikSanos protokoleSanu.

10. Sp&ja izmantot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja
tehniku.

11. Sp&ja ieverot profesionalas &tikas pamatprincipus.
12. Spéja parzinat un ievérot lietiSko etiketi.
13. Spéja stradat patstavigi un komanda.

14. Sp€ja uznemties atbildibu par sava darba rezultatiem, racionalu darba
laika un resursu izmanto$anu.

15. Spé&ja parvaldit valsts valodu.
16. Spéja sazinaties viena sveSvaloda.
17. Sp&ja pilnveidot savas zinasanas un prasmes.

18. Spé&ja izprast un ievérot darba un vides aizsardzibas, ugunsdro§ibas un
elektrodrosibas noteikumu prasibas.

4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veik$anai
nepiecieSamas prasmes

1. Parzinat uznémuma struktiiru un darba organizacijas procesus.

2. Parzinat darba pienakumu izpildei nepiecieSamos normativos aktus.
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3. Izstradat uzpémuma lietvedibu reglament&joSos normativos aktus un

dokumentus.

4. Izstradat un noformét parvaldes dokumentus (organizatoriskie, rikojuma,

izzinu un parskatu, sarakstes un personala), saskapa ar normativajiem aktiem.

5. Veikt dokumentu sanems$anu, registraciju un nositiSanu.
6. Veikt nepiecieSamas dienesta atzimes uz dokumentiem.
7. Kontrol&t dokumentu izpildes terminus.

8. Sagatavot un apliecinat dokumenta atvasindjumus.

9. Izstradat uznémuma lietu nomenklatiiru.

10. Veidot un sistematizét lietas, atbilstosi uznémuma lietu nomenklattrai.
11. Parzinat arhiva darba reglament&jo$os normativos aktus.
12. Sagatavot un noformét dokumentus glabaSanai arhiva.
13. Sastadit arhiva izzinas.

14. Veikt dokumentu ekspertizi.

15. Noformé&t personala dokumentus.

16. Veikt sanaksmju un lietisku tik8anos protokoléSanu.

17. Parvaldit lietiskas rakstibas stilu.

18.leglit un izmantot informaciju, lietojot jaunakas informacijas

tehnologijas.

19. Ievérot informacijas aizsardzibu un konfidencialitati.
20. Parzinat un atbilstosi lietoSanas noteikumiem izmantot biroja tehniku.

21. Parzinat ergonomiku, izveidojot dro$u un &rtu darba vidi.



22. Jevérot higiénas prasibas.

23. Tevérot profesionalas &tikas principus.

24. Parzinat lietiSko etiketi un visparpienemtas pieklajibas normas.

25. Sazinaties, sadarboties un veidot pozitivu saskarsmi ar darba kolegiem.
26. Planot un organizét savu darbu.

27. Veikt darbu patstavigi un komanda.

28. Pienemt [émumus atbilstosi savai kompetencei un uznemties atbildibu
par piepemtajiem lémumiem.

29. Uzpemties atbildibu par sava darba rezultatiem.

30. Parvaldit valsts valodu.

31. Parvaldit vienu sveSvalodu sazinas [imenf.

32. Lietot profesionélo terminologiju valsts valoda un viena sve§valoda.
33. PaSizglitoties.

34. Veikt darba pienakumus atbilsto3i darba aizsardzibas, vides aizsardzibas,
ugunsdrosibas un elektrodrosibas noteikumu prasibam.

5. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas zinasanas

1. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veik8anai nepiecieSamas
zinaSanas priekSstata Itment:

1.1. tiestbu pamati;

1.2. personala vadiba.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinaSanas izpratnes ltmenT:
2.1. uzgémuma struktiirvienibas, to pamatfunkcijas;




2.2. profesionalie termini valsts valoda un viena sveSvaloda;
2.3. vides aizsardziba.

3. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veik§anai nepiecieSamas
zinasanas lietoSanas Iiment:

3.1. dokumentu parvaldiba;

3.2. personala lietvediba;

3.3. praktiska stilistika un redigésana;

3.4. valsts valoda;

3.5. viena sve§valoda sazinas limenf;

3.6. darba un personiga higiéna;

3.7. ergonomika;

3.8. lietiska etikete;

3.9. saskarsmes pamati;

3.10. informacijas tehnologijas;

3.11. biroja tehnika;

3.12. darba tiesiskas attiecibas;

3.13. darba aizsardziba;

3.14. ugunsdro$iba un riciba arkartas situacija.

Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi Uzdevumi
1. Dokumentu izstradasana un | 1.1. izstradat lietvedibu organiz€joSos
noforméSana iek§&jos normativos dokumentus, t.sk.

organizacijas lietvedibas instrukeiju, lietu
nomenklatiiru u.c.;

1.2. nodro$inat dokumentu originala un to
atvasinajumu juridisko sp&ku, noforméjot
tos saskana ar normativajiem aktiem, kas
nosaka dokumentu izstradasanas un
noformésanas, lietvedibas kartibu un
valsts valodas lieto$anas prasibas;

1.3. noformét parvaldes (organizatoriskos,
rikojuma, izzinu un parskatu, sarakstes
un personala) dokumentus, izmantojot
biroja tehniku;

1.4. sagatavot atbildes iesniegumiem,
stidzibam un priekslikumiem, saskana ar
spéka esoSajiem normativajiem aktiem.




1.5.

1.6.

apliecinat organizacijas parvaldes
dokumentu atvasinajumu pareizibu,
atbilstosi spéka esosajiem normativajiem
aktiem;

veikt s€Zu, sapulcu, sanaksmju u.c.
pasakumu protokoléSanu.

2. Dokumentu apstrade

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

nodro§inat sanemto un nositamo
dokumentu uzskaiti, registré$anu un
apriti;

parzinat iesniegumu, siidzibu un
priekslikumu uzskaiti, registréSanu un
apriti;

sistematizét un ievietot dokumentus lieta
péc to izpildes, atbilsto$i organizacijas
lietu nomenklatiirai;

sagatavot organizacijas dokumentu
nodoSanu arhiva.

3. Dokumentu saglabasana un
arhiva darbs

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

saglabat dokumentus, atbilstosi
organizacijas lietu nomenklatiirai;
izvértét organizacijas dokumentus un
organizét patstavigi glabajamo un uz
laiku glabajamo dokumentu kartoSanu;
veikt arhivu dokumentu sistematizaciju
un apraksti$anu, atbilsto$i normativajiem
aktiem un organizacijas lietu
nomenklatirai;

organiz€t un vadit organizacijas arhiva
darbu, atbilsto$i LR likumdo8anai.

4. Informacijas nodro$inasana

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

parzinat organizacijas struktiiru,
informacijas plismu un likumdoSanu
informacijas izmanto$ana, sniegSana un
aizsardziba;

iegiit, klasificét un izmantot informaciju;
lietot informacijas tehnologijas un biroja
tehniku informacijas iegliSana, atlase,
apkopoSana un nosutiSana;

nodro8inat un koordinét informacijas
apmainu savas kompetences ietvaros
starp darbiniekiem, struktlirvientbam un
organizacijam;
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4.5. izprast un ievérot informacijas
konfidencialitati.

5. Darba organizacija 5.1. planot un kontrolét savu darbu;

5.2. sniegt priekslikumus efektigakai darba
organizacijai savas kompetences letvaros;

5.3. veikt savus piendkumus, atbilsto3i darba
un vides aizsardzibas prasibam.

6. Personaldarba organizé$ana | 6.1. parzinat LR likumdoSanu, kas nosaka
darba tiesiskas attiecibas;

6.2. noformét dokumentus, kas nosaka darba
tiesiskas attiecibas;

6.3. veikt nepiecieSamos darba pienakumus
personala dala.

Sekretara profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

Ieva Kalve — Biznesa augstskola ,,Turiba”, Dr. oec., docente;
Inta Lovnika —  Latvijas Banka, Personala parvaldes vaditdja;
Signe Bidermane — A/S ,Latvijas Balzams”, Personala un administrativa

departamenta direktore;

Inta Heidingere — Latvijas Valsts arhivs, Iestazu arhivu un lietvedibas dalas
vaditdja;

Mara Eihentdle — Valsts PriekuJu lauksaimniecibas tehnikuma profesionalo
macibu priekSmetu skolotaja;

Rita Kalviske —  Rigas 3.arodskolas profesionalo macibu priekSmetu skolotaja.

Sekretara profesijas standarta eksperti:

Z.Jaunzeme - Grende — Latvijas Tirdzniecibas un riipniecibas kameras valdes
prick$sédétaja;

E.Egle — Latvijas Darba dev&ju konfederacijas generaldirektore.
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PROFESIJAS STANDARTS

Registracijas numurs PS 0201
Profesija
Kvalifikacijas Iimenis

Nodarbinatibas apraksts

Biroja administrators
4

Biroja administrators koordiné umn vada
uznémuma (iestades, organizacijas u.c.).
biroja darbu: organizé informacijas apriti,
nodroSina informacijas sagatavoSanu,
parzina uzpémuma dokumentaciju, identifice
un formulé problému, konsulté vadibu par
iespéjamiem risinajumiem, piedalas projektu
izstradaSana un koordinéSana, kontrolé un
saskano darbu izpildes terminus; parstav
uznémumu (iestadi, organizaciju u.c.)
sadarbiba ar partneriem un klientiem; veic
lidziga satura uzdevumus; vada citus
darbiniekus.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

Uzpémuma iek$&jas un
aréjas komunikacijas
aprites organizé$ana.

o o—

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Pilniba parzinat uzpémuma produktus/ pakalpojumus.
Parzinat uzpémuma struktiiru, to pakartotibu un darbinieku
darba pienakumus.

Nodro$inat gan ienako$as, gan iek§gjas informacijas apriti starp
uznémuma struktiiram, darbiniekiem un administraciju,
izmantojot dazadus informacijas nodo3anas kanalus.

Parzinat un prast lietot tehnologijas, kas nodro$ina optimalu
informacijas apriti gan ar uznémuma darbiniekiem, gan
klientiem un potencialajiem klientiem.

Parzinat uznémumam svarigakos argjos informacijas ieguves
avotus, prast korekti komunic&t ar tiem, nodro§inat uzgémuma
darbibu ar nepiecieSamo argjo informaciju savas kompetences
ietvaros.

Biit informétai par dazadu institliciju eso$o un iesp&jamo
sadarbibu ar uzpgmumu.

Nodroginat un koordingt informacijas apmainu savas
kompetences ietvaros.

organizét sapulces un sédes uznémuma, ka ari uzpémuma
parstavju un klientu tik§anas, nodro§inot dalibniekus ar
nepiecie$amo informaciju pirms, p&c, ka arf sanak$anas laika
un nepiecie$amibas gadijuma protokolé sédi vai sanaksmi,
nodro§ina ar pieprasttajiem tehniskajiem ltdzekliem (tafeli,
kodoskopu, projektoru, ekranu, datoru utm.), ka art uznemas
sarunu tulkoS$anu savu iesp&ju robeZas.

Klientu apkalpo$anas
uzraudzi$ana.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

Parzinat uznémuma darbinieku un struktiirvienibu atbildibu un
biit informétai par iespgjam ar tam sakontaktet klientu vai
jebkuru apmekletaju.

Prast lietot uzn@muma iek$gjo telekomunikaciju tiklu.

Izprast katras telefonsarunas un klatienes kontakta nozimigumu
uznémuma darbiba.

Prast vadit sarunu, Tpasi — telefonsarunu, atbilstosi uzn@muma
kvalitates standartam jeb lietiskas sarunas kulttirai.

Biit kompetentai katra saruna un 1stenot uzn€muma mérkus un
misiju.

Sarakstes organizé$ana
un uzraudzisana.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Sagatavot atbildi iesniegumiem, siidzibam, priek$likumiem,
saskana ar speka esosajiem normativajiem aktiem savas
kompetences ietvaros.

Noformét dokumentus, izmantojot biroja tehniku. Parzinat
komunikaciju tehnologiju iesp&jas sazinas, ka arT dokumentu
gatavos$anas un glabasanas procesos. Sekot biroja darbam
nepiecie$amo tehnologiju attistibai savas kompetences ietvaros
un piedavat jaunus risindjumus uznémuma administracijai.
Izstradat uznémuma lietu nomenklatiiru, uzskaiti un
registrésanu.

Parraudzit sanemtas, nosiitamas un iek3€jas aprites dokumentu
uzskaiti un registréganu.

Darboties atbilsto$i uznémuma lietvedibas instrukcijai, amata
aprakstam uznémuma, izmantot uznémuma dokumentu
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veidlapas un to aizpildiSanas paraugus.

3.6. Nodrosinat dokumentu un informacijas piegadda$anu adresatam,
izmantojot biroja tehniku, sakaru lidzek|us un dazadu
uznémumu informacijas izplatiSanas pakalpojumus. leviest
jauninajumus.

3.7. Sekot sarakstes atgriezeniskajai saitei.

3.8. Organiz&t un vadit uzngmuma arhiva darbu.

4. Problémas 4.1. Parzinat uznémuma (iestades, organizacijas) darba specifiku.
identificg$ana un 4.2. Apzinaties iek3&jas un argjas komunikacijas riskus, ka arl
formulésana. socialos riskus uznémuma.

4.3. Atpazit problému, nosaukt to, ka arT saskatit tas raSanas
cglonus.

4.4, Par problému sniegt informaciju vadibai, ka ari savas
kompetences ietvaros sagatavot priek§likumus tas risinasanai.

4.5. lesniegt vadibai visu iesp&jamo uzskatamo, dokumentali u.c.
veida informaciju par problémas rasanas c€loniem, attistibu,
sekam.

5. Daliba projektu 5.1. Piedalities projektu izstradasanas darba grupas, iesniegt
izstradasana un priek§likumus, viedoklus, vért&¢jumu u.c. informaciju par katru
koordin&3ana. projekta darba posmu savas kompetences ietvaros.

5.2. Parzinat uznémuma izstradatos projektus, iepazities ar
dokumentaciju.

5.3. Savas kompetences ietvaros sekot projektu norises gaitai,
koordingt to.

5.4. Uzraudzit projektu realizacijas gaitu, sekot darba izpildes
terminiem.

5.5. Nodro§inat kvalitativu informacijas apriti starp diviem vai
vairakiem projekta dalibniekiem un iesaistitajam personam.

5.6. Informét vadibu un/vai projekta vaditaju par projekta izpildes
darbu.

5.7. Noformét un veikt pasttijumus projektu realizécijas
vajadzibam, noformét ligumus un citus pavaddokumentus.

5.8. Kartot projektu dokumentaciju, sagatavot atskaites gan
uznémuma administracijai, gan citam institiicijam.

6. Uznémuma parstavésana | 6.1. Parstavét uznpémumu un ta intereses lietiskas tikSanas.

6.2. Sagatavoties un palidzet sagatavoties lietiSkai tik8anai vadibai
un/vai citam uzpémuma parstavim jebkura jautajuma savas
kompetences ietvaros.

6.3. Sarunis ar klientiem, izzinat klienta vajadzibas un/vai
problémas un piedavat tam risindjumu savas un uzpémuma
kompetences ietvaros.

6.4. Sarunas ar darfjuma partneriem, sniegt patiesu, korekti un
viegli saprotamu informaciju par uznp€mumu, ieverot
konfidencialitati, diplomatiju un toleranci, sarunas gaitu vérst
uz uznémuma un sadarbibas attistibu.

6.5. Jebkura saruni un darbiba izradit lojalitati parstavétajam
uznpémumam.

6.6. levérot lietiSko etiketi un &tikas normas.




Organizatoriskie — darbu veic individuali vai darba grupas sastava.

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi:
[ ]
[ ]

Darba grupas sastava var vadit arT citus otrd, trea vai ceturtd ITmena darbiniekus.

Ipasas prasibas uzdevumu veikSanai — nav

Prasmes

Kopigas prasmes nozaré

Specifiskas prasmes profesija

Visparéjas prasmes/spéjas

Spéja organizet savu un citu
darbu.

Organizatoriskas spgjas un
prasmes.

Prast piepemt lEmumus.
Organizacijas, tirgus un

individu psihologijas paziana.

Prasmiga gan mutvardu, gan
rakstu latviesu valodas
pielietoSana.

Komunic&$anas prasme
sves§valoda.

Prasme saskatit
nepiecie$amibu optimizet
biroja darba procesus (ipasi
izmantojot elektronisko
tehnologiju prieksrocibas).
Parzinat un vispusigi prast
lietot datorresursus un sekot to
attistibai.

leverot iek§gjas kartibas un
darba dro§ibas noteikumus.
Noteikt prioritates.

e Informacijas ieguves veidu,
avotu un metozZu
parzinasana un prasme tos
lietot.

e Augsts sarunu
organizg§anas kulttiras un
vadi§anas limenis.

e Analttiskas spgjas.
s Argumentacija.

o Globals skatfjums uz
uznémuma darbiem un
precizs, sakartots
izpildfjums.

e Veikt darbu patstavigi,
planojot un nosakot
terminus sev.

e Oriente$anas
komercdarbibas tiesiskajos
pamatjautajumos

e [abas saskarsmes
(komunikacijas) sp&jas un
nemitiga to izkop3$ana.

o Spéja biit uzpémigam un
neatlaidigam darba.

o Prasme ieveérot kartibu,
secibu, hierarhiju.

e Diplomatijas pielietosana,
konfidencialitates
nodro§inasana.

o LietiSkas etiketes izjita un
pielietosana.

ZinaSanas

Zinasanas

Zinasanu limenis

Prieksstats

Izpratne Lieto$ana

Datorzinibas

Latvie$u valodas kultiiras jautdjumi

Biznesa anglu valoda

Tiestbu zinatne

Marketings

Saskarsmes psihologija

Lietiska etikete

Lietvediba un arhivs

Internets un prezentacijas dokumenti

Projektu sagatavoSana un vadiana
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Uznéméjdarbiba

Gramatvediba

Ekonomika

Organizaciju psihologija

Profesionala klientu apkalpoSana

Atrdruka$ana

Biroja darba organizg$ana un vadiba

Arodveseliba un aizsardziba

Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

e Dainis Locans, Latvijas Biznesa konsultantu asociacijas izpilddirektors;

o Eriks Posipaiko, Latvijas Mazo un vidgjo uznémumu konfederacijas projektu vaditajs;
o Anda Jegere, SIA “Latvijas Uznéméjdarbibas un menedzmenta akadémija” prezidente;
e Evija Ezera, Biznesa vadibas koledzas direktora vietniece;

e Andris Lembergs, SIA “Lukss ID” tirdzniecibas menedZeris.

Profesijas standarta eksperti:
e E.Vasermanis, LU Ekonomikas un vadibas fakultates dekans, profesors;
e T.Osipova, BO VAS “Latvijas pasts” personala dalas vaditaja.
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VENTSPILS AUGSTSKOLAS

STUDLIU A,[?Ml"NIS"Ii‘RESANAS SPECIALISTA -
LIETVEZA

AMATA APRAKSTS

1. Vispargjie noteikumi.

es—selkretirsStudiju _administrésanas specialists - lietvedis ir Ventspils
Augstskolas (VeA) darblmeks kura darba plenakuml I’lOtelkU saja dokumenta

darbu

1.2. Studiju administrésanas specialistu - lietvedi Fakultates-sekretdru-pienem darba un
atbrivo no darba VeA rektors darba likumdo$ana noteiktaja kartiba.

adm;mq‘u &3anas specidlista - lietveza §

1.3. Studiju administré3anas specidlists - lietvedis Feakultates-sekretdrs-darba attiecibas
ir tiesi padots fakultates dekanam, bet ta ilgstoSas prombiitnes laika personai, kas
aizstdj fakultates dekanu, ka arT VeA Macibu dalas vaditdjam, bet ta ilgstosas
prombiitnes laikad — personai, kas vinu aizstaj.

2. Galvenie pienakumi.
2.1.  Veikt fakultates primaro lietvedibu atbilstosi likumdo8anas normam un prasibam.

2.1.1. Pienemt dokumentus un personigos iesniegumus, kas adreséti VeA vadibai
un fakultates dekanam.

2.1.2. Registrét ienakoSos studentu iesniegumus.
2.1.3. Sagatavot rikojumus, iesniegumus, véstules un citus dokumentus péc
fakultates dekana noradijumiem.

2.1.4. Veikt ar fakultates darbu saistitu dokumentu noformésanu (parrakstisanu,
pavairofanu utml.) pé&c fakultates dekana vai Macibu dalas vaditaja
noradijumiem.

2.1.5. Organizét fakultates dekana telefona sarunas, pierakstit vina prombiitné
sanemto informaciju un pazinot vinam par tas saturu. Nodot un pienemt
ienakoso korespondenci.




2.1.6. Nodot un piepemt informaciju, kura personigi attiecas uz fakultates
darbiniekiem vai studentiem.

2.1.7. Informét fakultates docetajus un studentus par augstskolas un fakultates
vadibas rikojumiem un izplatit operativo informaciju, kas saistita ar
macibu procesa organizéSanu fakultaté augstskola noteiktaja kartiba.

2.1.8. Uzglabat rektora, macibu prorektora un dekana rikojumus.

2.1.9. Sagatavot nepiecieSamos dokumentus fakultates domes un pilnsapulces
s€dém (nepiecieS§amo materialu vak$ana, dalibnieku informé$ana par laiku,
dienas kartibu). Protokolét, kartot un noformét fakultates domes un
pilnsapulces s€des.

=Yg 4

292,110, Sagatavot _nepiecieS8amos _dokumentus  Valsts  parbaudfjumu
kommms un Gala parbaudijumu komisijas sédém. (Pretrund ar VPK
nolikumu. bet atbilst realititei. varbut vajadz&tu mainit nolikumu)

Db b2 111, _Sagatavot sekmju izrakstus un akadémiskas izzinas.

2.2, lzveidot un uzturét studiju kartes atbilstosi noteikumiem par studiju karti Ventspils
Augstskola.

2.3, Konsultét  studentus un  fakulttes darbiniekus ar studiju  procesu saistitos
jautajumos.

Kontrolét studentu registrésanos studiju semestrim atbilstosi studiju planam.

- 5 Kontrolét dokumentu iesnieg§anu VeA normativajos aktos noteiktajos terminos.

__Sagatavot, pienemt un uzglabat saistibu lapas, ka arl kontrolét saistibu lapu
aizpildiSanu noteiktaja termina katra semestra sakuma.

2.7 Veikt studentu studiiu datu apstradi Latvijas augstskolu informativajd sistéma

Izsniegt, pienemt un uzglabat grupas un individualas eksaminacijas lapas.

Jevadit studentu sekmes datu_bazé péc grupu un individualajam eksaminacijas
lapam 5 darba dienu laika péc nodo$anas.

2.10. Parbaudit vai students ir veicis ,Nolikuma par studiju kartibu Ventspils
Augstskola” par attiecigo pakalpojumu noteiktds summas iemaksu VeA kasé pirms
individualas eksaminacijas lapas izsnieg$anas.

262 11, Veikt konkursu uz VeA studiju vietim, kas tiek finansétas no budZeta
lidzekliem.

_Sagatavot vienoSanas pie studiju ligumiem (par studiju finanséjuma mainu,

par studlju maksas sadaliSanu vairakos maksajumos, par atkartotu studéSanu
iepriek$€ja kursa)

organizét recenziju nosiitianu studentiem un prakses atskai$u aizstavé$anu.

... Veikt kursa, bakalaura, magistra darbu tému apkopoSanu, studentu
informesanu par apst1pr1natajam ttmam, darbu pienemSanu un talaku nodoSanu
recenzentiem un recenziju nosutianu  studentiem.  Priek3aizstavéSanas,
aizstavéSanas sarakstu sagatavo$anu un studentu, docétdju informéSana par




aizstavéSanas datumiem. Nosléguma darbu nodoSanu glabasanai VeA bibliotéka
(konfidencialitates nodrosinaSanas gadijuma nodod glabasana fakultate).

__Sagatavot diploma pielikumu projektus saskana ar kartibu, kada tiek
nodros8inata diplomu pielikumos noraditds informacijas atbilstiba faktiskajiem
datiem. Nav aktudli, vajadz&tu parstradat nolikumu.

244216, Sagatavot péc pieprasijuma struktlirvienibam un doc&tajiem nepiecieS8amos
dokumentus_un studentu sarakstus:

p@}fsenu—;
Lot Septimh:

pirmo-datumu—S-darba-dienu-laiksd R

Veikt uzskaiti par nenotiku$ajam nodarblbam un to atstradasanu— pPéc
akadenmskas slodzes

pieprasijuma sagatavot informaciju Macibu dalai.-pz
umk—h

Sagatavot pieprasijumu par nepiecieS§amajiem kancelejas piederumiem.

_Nodot uzglaba$anai VeA kanceleja fakultates dokumentus, kuriem ir
beld21es uzglaba$anas termins.

(. Palidzet fakultates dekanam pildit fakultates Domes 1émumus un parraudzit
fakultates struktlrvienibu darbvedibas jautajumus.

21 Organizét fakultates reprezentacijas pasakumus péc fakultates dekana
noradijumiem.

3. Tiesibas.

3.1. Griezties pie fakultates dekana un Macibu dalas personala jautajumos, kas saistiti ar
vina darba pienakumu izpildi.

3.2. Izteikt (iesniegt) priekSlikumus VeA vadibai fakultates lietvedibas darba
organizacijas un citos jautajumos, kas tiesi saistiti ar savu darba pienakumu izpildi.:

3.3. Sanemt no VeA darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju jautajumos, kuri
attiecas uz vina darba pienakumu izpildei.

4. Atbildiba.

4.1. Studiju administréSanas_specialists - lietvedis Fal es—sekretirs—atbild par visu
§ajos darba pienﬁkumos minéto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Hentites-seloretfirs-atbild par tiesa
parzma nodoto materlalo vertlbu, ka art dokumentu saglabasanu, izmantoSanu un
uzskaiti.

(US)



vainas dé] nodaritiem faktiskiem un materialiem zaud&jumiem.

4.4. Studiju _administrésanas _specialists - lietvedis Fakultdtes—sekretdrs—atbild par
kentfideneilas-ierobeZotas pieejamibas informacijas izpauSanu, kas var radit VeA
moralu kait§jumu vai materialus zaud&jumus.

Ar amata aprakstu iepazinos:

. gada

/Vards, uzvards/ ~ /paraksts/




