SASKANOTS

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas
trispuséjas 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
Itmenis.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— lietvedis nodroSina dokumentu apriti uzpémuma; sagatavo, noformé,
registré, uzskaita, sadala un nosiita 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, sp&j sazinaties gan ar
uznémuma darbiniekiem, gan ar klientiem savas kompetences ietvaros.

Lietvedis strada uzn€mumos.

3. Profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas
profesionalas kompetences

1. Spéja izstradat uzpémuma lietvedibu reglamentgjoSos normativos aktus un
dokumentus.

2. Spéja patstavigi un atbilstoSi normativajiem aktiem izstradat un noformeét
dokumentus, izmantojot lietiskas rakstibas stilu.

3. Sp€ja nodroSinat un organizét dokumentu apriti atbilsto$i uzp@muma
noteiktajai kartibai.

4. Spgja ieverot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.



5. Spgja izstradat uznémuma lietu nomenklatiiru.

6. Spé&ja veidot lietas un saglabat dokumentus atbilstoSi uzpémuma lietu
nomenklatiirai.

7. Sp€ja sagatavot un noforméet dokumentus glabasanai arhiva.
8. Sp¢ja sastadit arhiva izzinas.
9. Spé¢ja veikt sanaksmju un lietiSko tikSanos protokolésanu.

10. Spgja izmantot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja
tehniku.

11. Spgja ieverot profesionalas etikas pamatprincipus.
12. Sp&ja parzinat un ieverot lietiSko etiketi.
13. Spgja stradat patstavigi un komanda.

14. Spéja uznemties atbildibu par sava darba rezultatiem, racionalu darba
laika un resursu izmantoSanu.

15. Spgja parvaldit valsts valodu.
16. Sp€ja sazinaties viena sveSvaloda.
17. Sp€ja pilnveidot savas zinasanas un prasmes.

18. Spgja izprast un ievérot darba un vides aizsardzibas, ugunsdrosibas un
elektrodrosibas noteikumu prasibas.

4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas prasmes

1. Parzinat uznémuma struktiiru un darba organizacijas procesus.

2. Parzinat darba pienakumu izpildei nepiecieSamos normativos aktus.



3. lIzstradat uzn€muma lietvedibu reglament&joSos normativos aktus un
dokumentus.

4. Izstradat un noformét parvaldes dokumentus (organizatoriskie, rikojuma,
1zzinu un parskatu, sarakstes un personala), saskana ar normativajiem aktiem.

5. Veikt dokumentu sanems$anu, registraciju un nositisanu.
6. Veikt nepiecieSamas dienesta atzimes uz dokumentiem.
7. Kontrolet dokumentu izpildes terminus.

8. Sagatavot un apliecinat dokumenta atvasinajumus.

9. Izstradat uzn€muma lietu nomenklatiru.

10. Veidot un sistematizet lietas, atbilstoSi uznémuma lietu nomenklatirai.
11. Parzinat arhiva darba reglament&joSos normativos aktus.
12. Sagatavot un noformet dokumentus glabasanai arhiva.
13. Sastadit arhiva izzinas.

14. Veikt dokumentu ekspertizi.

15. Noformet personala dokumentus.

16. Veikt sanaksmju un lietisSku tikSanos protokol&sanu.

17. Parvaldit lietiskas rakstibas stilu.

18. legiit un izmantot informaciju, lietojot jaunakas informacijas
tehnologijas.

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

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



22. leveérot higiénas prasibas.

23. leveérot profesionalas &tikas principus.

24. Parzinat lietiSko etiketi un visparpienemtas pieklajibas normas.

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

27. Veikt darbu patstavigi un komanda.

28. Pienemt Iémumus atbilstoSi savai kompetencei un uznemties atbildibu
par pienemtajiem lemumiem.

29. Uznemties atbildibu par sava darba rezultatiem.

30. Parvaldit valsts valodu.

31. Parvaldit vienu svesvalodu sazinas Itmeni.

32. Lietot profesionalo terminologiju valsts valoda un viena svesvaloda.
33. Pasizglitoties.

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

5. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas zinasanas

1. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinaSanas priekSstata liment:

1.1. tiesibu pamati;

1.2. personala vadiba.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinasanas izpratnes liment:
2.1. uznémuma struktiirvienibas, to pamatfunkcijas;



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

3. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinasanas lietoSanas Itment:

3.1. dokumentu parvaldiba;

3.2. personala lietvediba;

3.3. praktiska stilistika un redigéSana;

3.4. valsts valoda;

3.5. viena sveSvaloda sazinas Itment;

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. ugunsdros$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 instrukciju, lietu
nomenklattru u.c.;

1.2. nodro$inat dokumentu originala un to
atvasinajumu juridisko speku, noforméjot
tos saskana ar normativajiem aktiem, kas
nosaka dokumentu izstradasanas un
noformesanas, lietvedibas kartibu un
valsts valodas lietoSanas prasibas;

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

1.4. sagatavot atbildes iesniegumiem,
stidzibam un priekS§likumiem, saskana ar
speka esoSajiem normativajiem aktiem.




1.5.

1.6.

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

veikt s€zu, sapul€u, sanaksmju u.c.
pasakumu protokoléSanu.

2. Dokumentu apstrade

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

nodroSinat sanemto un nosiitamo
dokumentu uzskaiti, registré$anu un
apriti;

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

sistematiz€t un ievietot dokumentus lieta
pec to izpildes, atbilstosi organizacijas
lietu nomenklattrai;

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;
1zvertet organizacijas dokumentus un
organizet patstavigi glabajamo un uz
laiku glabajamo dokumentu kartosanu;
veikt arhivu dokumentu sistematizaciju
un aprakstiSanu, atbilstoSi normativajiem
aktiem un organizacijas lietu
nomenklatiirai;

organiz€t un vadit organizacijas arhiva
darbu, atbilstos$i LR likumdoSanai.

4. Informacijas nodroSinasana

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

parzinat organizacijas struktiiru,
informacijas plismu un likumdoSanu
informacijas izmantoS$ana, snieg§ana un
aizsardziba;

iegiit, klasificét un izmantot informaciju;
lietot informacijas tehnologijas un biroja
tehniku informacijas iegiiSana, atlasg,
apkoposSana un nosiitiSana;

nodro8inat un koordinét informacijas
apmainu savas kompetences ietvaros
starp darbiniekiem, struktiirvienibam un
organizacijam,




4.5. izprast un ieverot informacijas
konfidencialitati.

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

5.2. sniegt priekSlikumus efektigakai darba
organizacijai savas kompetences ietvaros;

5.3. veikt savus pienakumus, atbilstosi darba
un vides aizsardzibas prasibam.

6. Personaldarba organizéSana | 6.1. parzinat LR likumdos$anu, kas nosaka
darba tiesiskas attiecibas;

6.2. noform&t 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 vaditaja;
Signe Bidermane — A/S ,Latvijas Balzams”, Personala un administrativa

departamenta direktore;

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

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

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

Sekretara profesijas standarta eksperti:

7.Jaunzeme - Grende — Latvijas Tirdzniecibas un riipniecibas kameras valdes
priekS$sedetaja;

E.Egle — Latvijas Darba devéju konfederacijas generaldirektore.



