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1. Profesijas nosaukums, kvalifikacijas limenis

Personala specialists Kvalifikacijas imenis:

Kods atbilstosi Eiropas Piektais profesionalas kvalifikacijas Ilimenis (5. PKL)
prasmju, kompetences,
kvalifikaciju un profesiju | Prasibas attieciba uz ieprieks iegiito izglitibu:
daudzvalodu klasifikacijai

(ESCO): Vidgja izglitiba

2423.3 - Personala Talakizglitibas ieguve atbilstosi noteikumiem par valsts profesionalas talakizglitibas un
specialists/ human profesionalas pilnveides izglitibas standartu. Saistitas profesionalas kvalifikacijas
resources officer noraditas Personala specialista profesionalas kvalifikacijas prasibu 2. dala.

2. Profesionalas kvalifikacijas dalas un profesionalas kvalifikacijas prasibas
attieciba uz specializaciju un saistitu profesionalo kvalifikaciju

Prasibas attieciba uz darba tirgi atpazistamu kvalifikacijas dalu:

Kvalifikacijas dala: Komercdarbiba un administréSana

Pienakumi:

3.1. Nodrosinat organizacijas darbibu ikdiena (Uzdevumi: 3.1.1.,3.1.2,, 3.1.3,,3.1.4,, 3.1.5,, 3.1.6.).

3.2. Novértét organizacijas darbibu (Uzdevumi: 3.2.1., 3.2.2,, 3.2.3., 3.2.4., 3.2.5).

3.10. Organizacijas darbibas nodro§inasanas vispargjie uzdevumi: (Uzdevumi: 3.10.1., 3.10.2., 3.10.3., 3.10.4,,
3.10.5.,3.10.6., 3.10.7., 3.10.8.).

Kvalifikacijas dala: Personala lietvediba un dokumentu parvaldiba

Pienakumi:

3.3. Personala lietvedibas kartoSana (Uzdevumi: 3.3.1.,3.1.2,, 3.3.3,, 3.3.4., 3.3.5,, 3.3.6.).

3.4. Personala datu uzkrasana, sistematizé$ana, analize un parskatu sagatavosana (Uzdevumi: 3.4.1., 3.4.2.,3.4.3,,
3.4.4).

3.9. Darbinieku konsultéSana un iek$gjas komunikacijas procesa organizésana (Uzdevumi: 3.9.2., 3.9.5.).

Kvalifikacijas dala: Personala administréSana un attistiba

Pienakumi:

3.5. Personala piesaiste, mekl&Sana, atlase un integracija organizacija (Uzdevumi: 3.5.1.,3.5.2,, 3.5.3,,3.5.4,, 3.5.5,,
3.5.6.).

3.6. Personala macibu un attistibas pasakumu organiz&$ana, saskana ar stratégiskiem mérkiem un budzeta ietvaros
(Uzdevumi: 3.6.1,, 3.6.2,, 3.6.3,, 3.6.4.,3.6.5.,3.6.6., 3.6.7.).

3.7. Personala kompetences un darba izpildes novertésana: (Uzdevumi: 3.7.1., 3.7.2., 3.7.3.).

3.8. Personala darba samaksas un labumu groza sistému administré$ana (Uzdevumi: 3.5.1., 3.5.2,, 3.5.3.).

3.9. Darbinieku konsultéSana un iek$€jas komunikacijas procesa organizé$ana (Uzdevumi: 3.9.1., 3.9.3., 3.9.4.,
3.9.5,, 3.9.6.).

Profesionalas kvalifikacijas specializacijas:
Nav

Saistitas profesionalas kvalifikacijas, kvalifikacijas Iimenis:
Personala vaditajs 6. PKL




3. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu kopsavilkums

Personala specialists veic uzdevumus, kas aptver visu personala parvaldibas ciklu, nodrosinot vispusigu
persondla administréSanas funkciju izpildi organizacija. Parvalda personala lietvedibu, nodroSina
personala datu uzkrasanu, sistematiz€$anu, analizi un sagatavo parskatus. Specialists 1steno efektivus
personala piesaistes, mekléSanas un atlases procesus, ka ar atbild par jauno darbinieku integraciju
organizacija, sekmgjot to pielagosanos organizacijas kultiirai un vertibam.

Personala specialists plano un 1steno macibu un attistibas pasakumus darbiniekiem, nodrosinot, ka tie
atbilst organizacijas stratégiskajiem mérkiem un tiek veikti budzeta ietvaros. Novérté darbinieku
kompetences un darba izpildi, balstoties uz normativo aktu prasibam un labas prakses standartiem.
Personala specialists administré darba samaksas un labumu sistémas, ieviesot godigas un caurspidigas
motivacijas sist€mas.

Personala specialists piedalas darbinieku konsultéSana un iek$€jas komunikacijas procesu vadiba,
veicinot efektivu informacijas apmainu starp darbiniekiem un vadibu. Specialists darbojas ka sarunu
vedgjs un mediators, risinot konfliktus un veicinot harmonisku darba vidi. Sadarbojas ar ar&jam
institlicijam un partneriem, parstavot organizacijas intereses un nodro§inot sekmigu komunikaciju ar
argjiem sadarbibas partneriem. Piedaloties personala vadibas attistibas procesos, specialists sekme
organizacijas kultiiras un vertibu ieveroSanu, ka arT veicina ilgtsp&jigu attistibu un dazadibas vadibu
organizacija.

Personala specialista pienakumi un uzdevumi:

3.1. Nodros$inat organizacijas darbibu ikdiena:
3.1.1. piedalities organizacijas personala darbu veikSanas planosana,
3.1.2. koordingt organizacijas darbu veikSanu;
3.1.3. piedalities organizacijas personala darba organizgSana (t.sk. koordin&t darbinieku pienakumu
izpildi, veicinat komandas darbu, nodrosinat efekttvu komunikaciju);
3.1.4. prezentt organizacijas personala darbibas rezultatus;
3.1.5. parstavet organizaciju darfjumos ar citam organizacijam un klientiem.
3.2. Novertet organizacijas darbibu:
3.2.1. sagatavot datus par saimnieciskas un finansu darbibas raditajiem saistiba ar personalu;
3.2.2. veikt parskatu un atskaiSu sagatavoSanu savu pienakumu ietvaros;
3.2.3. piedalities organizacijas personala darbibas problému identifikacija;
3.2.4. piedalities organizacijas personala darbibas raditaju novertésana;
3.2.5. piedalities organizacijas personala nemitigas pilnveides nodrosinasana.
3.3. Personala lietvedibas kartoSana:
3.3.1. administrét darba tiesisko attiecibu procesa dokumentgsanu;
3.3.2. sagatavot personala dokumentus darba tiesisko attiecibu nodibinasanai, uzturéSanai un
izbeigSanai;
3.3.3. administrét personala atvalinajumus un prombiitnes;
3.3.4. sagatavot personala dokumentaciju uzglabasanai saskana ar organizacijas lietu
nomenklatiru;
3.3.5. darba tiesisko attiecibu reglament&joso normativo aktu prasibu ieveéroSanas uzraudziba
personala vadibas procesos;
3.3.6. piedalities personala politikas un stratégijas istenoSana.
3.4. Personala datu uzkraSana, sistematiz€Sana, analize un parskatu sagatavoSana:
3.4.1. uzturét un aktualizét personala un amatu sarakstus;
3.4.2. apkopot un analizét datus par organizacijas personalu, skaitu, sastavu, mainibu, izglitibu,
kompetencém u.c.;
3.4.3. sagatavot nepiecieSamas atskaites un statistikas datus iek$€jam vajadzibam un ar&jam
institicijam;
3.4.4. sagatavot parskatus par personala sastava izmainam, atalgojuma izmainam u.c..
3.5. Personala piesaiste, mekl€Sana, atlase un integracija organizacija:
3.5.1. definét amata piedavajumu un prasibas, atbilsto$i stratégijai;
3.5.2. sagatavot piesaistes un uzrunasanas planu atbilstoSi amatam,;
3.5.3. izstradat prasibas un sludinajumus organizacijas vakantajiem amatiem;
3.5.4. analizet pretendentu iesniegto dokumentu atbilstibu konkursa prasibam;
3.5.5. planot, organizé&t, protokolét darba intervijas, apkopot atlases rezultatus un informét par
atlases rezultatiem;
3.5.6. organizet jauno un esoSo darbinieku ievadiSanu uzn€muma.
3.6. Personala macibu un attistibas pasakumu organizéS$ana, saskana ar strat€giskiem mérkiem un
budzeta ietvaros:
3.6.1. nodrosinat organizacijas un darbinieku, arT vaditaju macibu vajadzibu apkopoSanu, izstradat
macibu un attistibas planus un monitorét to izpildi;




3.6.2.
3.6.3.
3.6.4.
3.6.5.
3.6.6.

3.6.7.

piemekI&t atbilstoSo macibu un attistibas metodi (grupas un individuali);

definét izm&ramus attistibas rezultatus;

parvaldit attistibas pasakumu planoSanu, stenoSanu, koordingt izpildj;

nodroSinat attistibas rezultatu analizi;

nodrosinat atgriezeniskas saites iegiiSanu no attistibas dalibniekiem atbilstoSi organizacijas
procediiram;

apkopot attistibas noverteésanas anketas, veikt to efektivitates analizi.

3.7. Personala kompetences un darba izpildes novértésana:

3.7.1.

3.7.2.
3.7.3.

piedalities personala darba izpildes novértéSanas un kompetencu sist€mas izstradé un
uzturéSana un pilnveidosana;

planot un organizet personala darba izpildes novértésanas procesu,

piedalities personala vadibas attistibas projektos (talantu vadiba, péctecibas planoS$ana u.c.).

3.8. Personala darba samaksas un labumu groza sistému administréSana:

3.8.1.
3.8.2.
3.8.3.
3.8.4.
3.8.5.

sagatavot priekslikumus personala atalgojuma izmainam,

piedalities darba samaksas un motivésanas sist€mas izstrade organizacija;
administrét darba samaksas izmainas;

skaidrot atalgojumu sisteému;

personala KPI izstrade un attiecigo datu organiz&Sana un sagatavosana.

3.9. Darbinieku konsultéSana un ieks€jas komunikacijas procesa organizésana:

3.9.1.
3.9.2.

3.9.3.
3.9.4.
3.9.5.
3.9.6.

konsultét darbiniekus personala vadibas un darba tiesisko attiecibu jautajumos;

nodro§inat organizacijas personalam nepiecieSamo aktualo informaciju un nodro$inat to
ievietoSanu dazados informacijas kanalos;

organizg&t un piedalities sanaksmes, kas attiecas uz personala vadibas jautajumiem;
konsultét darbiniekus vinu karjeras virziba organizacijas ietvaros;

organizg&t personala apmierinatibas, motivacijas, lojalitates un iesaistes aptaujas;

organizgt pasakumus organizacijas kultiiras principu, vertibu popularizeé$anai un lojalitates
veicinasanas pasakumus.

3.10. Organizacijas darbibas nodrosinasanas vispargjie uzdevumi:

3.10.1.
3.10.2.
3.10.3.

3.10.4.
3.10.5.
3.10.6.
3.10.7.
3.10.8.

ieverot nozarei/jomai saistoSos normativos aktus un standartus;

ieverot darba aizsardzibas, civilas aizsardzibas, ugunsdrosibas un vides aizsardzibas prasibas;
1stenot socialas un pilsoniskas prasmes sociala dialoga veidosanai sabiedriba un piedalities
uzn@muma reputacijas veidosana;

iesaistities petniecibas procesos profesionalas darbibas joma;

lietot matematisko un tehnologisko domasanu;

lietot informacijas un komunikaciju tehnologijas;

pilnveidot savas zinaSanas profesionalas darbibas joma;

sazinaties viena vai vairakas sve$valodas, t.sk. lietojot profesionalo terminologiju.




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei ne

iecieSsamas prasmes un attieksmes, PROFESIONALAS zina$anas un kompetences

Nr. Uzdevumi Prasmes un attieksmes Profesionalas zinasanas Kompetences (kvalifikacijas Iimenis)
p.k.
4.1. Nodrosinat organizacijas darbibu ikdiena
4.1.1. | Piedalities organizacijas | Parzinat organizacijas darbibas Izpratnes [imeni: Spégja piedalities organizacijas un 5.LKI
un tas struktlirvienibu principus. Ekonomisko procesu struktlrvienibu planosanas procesos.
darbu planosana. Piedalities organizacijas un likumsakaribas.
struktiirvienibas darba planoSana. Uznémumu organizacija un
dibinasana.
Organizacijas darbibas galvenie
elementi.
LietoSanas liment:
Darbibas organizésana.
4.1.2. | Piedalities organizacijas | Organizét darbu atbilstosi Izpratnes [imeni: Spégja piedalities organizacijas 5.LKI
darbu veikSanas planotajam. Vadibzinibu teorijas un planosanas procesos un pienemt
planosana. Piedalities racionalu un efektivu pamatprincipi. lemumus.
lemumu pienemsana. Lietosanas liment:
Pasorganizacija darba procesa.
4.1.3. | Koordinét organizacijas | Koordinét organizacijas darbu Izpratnes ltment: Spé&ja koordinét organizacijas darbu 5.LKI
darbu veikSanu. veikSanu. Projektu izstrades un vadibas veikSanu un sadarboties ar citiem.
pamati.
LietoSanas limeni:
Darba organizésana.
4.1.4. | Piedaltties organizacijas | Koordinét komandas darbu. Motivét | Izpratnes liment: Spgja piedalities darbinieku darba 5.LKI
darbinieku darba citus darbiniekus. Personila vadiba. organiz&$anas procesos.
organizg$ana (t.sk. S .
. .. askarsmes teorijas.
koordingt darbinieku L J
pienakumu izpildi, Motivacijas teorijas.
veicinat komandas Korporativa sociala atbildiba.
darbu, nodrosinat Lietosanas liment:
efektivu komunikaciju). Darbs komanda.
4.1.5. | Prezentét organizacijas | Sagatavot informacijas un Izpratnes [imeni: Spgja sagatavot un prezentet 5.LKI

darbibas rezultatus.

prezentacijas materialus.

Prezentgt informaciju auditorijai.

Prezentaciju sagatavoSanas
principi.
LietoSanas liment:

Prezentaciju materialu izveides

organizacijas darbibas rezultatus.




prasmes.

Prezent@Sanas prasmes un
argumentacija.

4.1.6. | Parstaveét organizaciju
darijumos ar citam
organizacijam un
klientiem.

Uzklausit klienta vajadzibas un
velmes.

Organizet kvalitativu, uz klientu
orientgtu pakalpojumu snieg$anu.

Izpratnes Iiment:

Ekonomikas likumsakaribas.
Zinasanas par sociala dialoga
veidoSanu.

LietoSanas limeni:

Lietiska komunikacija un
starpkultiiru saskarsme.

Spégja dartjumos parstavet organizaciju
un organizet pakalpojumu sniegSanu.

4.2 Novertet organizacijas darbibu

4.2.1. | Sagatavot datus par
saimnieciskas un
finanSu darbibas
raditajiem saistiba ar
personalu.

Veikt datu apstradi.

Apkopot un analizet saimnieciskas
un finansu darbibas raditajus.

Izpratnes Iiment:

Saimnieciskas darbibas uzskaites
pamatprincipi.

Resursu un finansSu analize.
Statistikas analizes metodes
ekonomika.

LietoSanas limeni:

Organizacijas saimnieciskas
darbibas un finansu raditaju
analizes metodes.

Speja apkopot un sagatavot raditajus par
saimniecisko un finansu darbibu.

5.LKI

4.2.2. | Veikt parskatu un
atskaiSu sagatavoSanu
savu pienakumu

ietvaros.

Sagatavot parskatus un atskaites.
Argument&t un pamatot viedokli.

Izpratnes liment:

Informacijas atlase un
strukturg$ana. Izpratne par precizu
datu nozimi organizacijas darba.

Dokumentu sagatavosanas un
parvaldibas principi.
LietoSanas ltment:

Informacijas un komunikaciju
tehnologiju izmantojums.
Informacijas apstrade un analize,
atbilstosi uzdevumam.

Parskatu un atskaiSu
sagatavoSanas prasmes.

Statistikas metozu pielietoSana.

Speja sagatavot parskatus un atskaites
savu pienakumu ietvaros, tos argumentgt
un pamatot.

5.LKI

4.2.3. | Piedalities organizacijas
personala darbibas

problému identifikacija.

Identificét jautajumus, kuros
iespgjamas neprognozgjamas
izmainas.

Izpratnes Iiment:

Organizacijas darbibas riski.
LietoSanas limeni:

Spgja piedalities organizacijas
neprognozgjamu izmainu un darbibas
problému identifikacija.

5.LKI




Identificét novirzes no planota.

Organizacijas darbibas riski un
objektivie raditaji.

4.2.4. | Piedalities organizacijas | Veikt organizacijas darbibas Izpratnes [imeni: Speja veikt organizacijas darbibas 5.LKI
personala darbibas raditaju aprekinus. Komercdarbibas raditaju analizes raditaju aprékinus un tos skaidrot.
raditaju novertesana. Skaidrot organizacijas darbibas metodes.
raditaju rezultatus. LietoSanas [Tment:
Efektivitates novertesanas
metodes.
4.2.5. | Piedalities organizacijas | Identificet jautajumus, kuros Izpratnes [tmen: Spéja piedalities organizacijas nemitigas | 5.LKI
personala nemitigas nepiecieSama un/vai iesp&jama Organizacijas un produktu dzives | Pilnveides nodrosinaSana un sniegt
pilnveides pilnveide. cikls. priekslikumus darbibas pilnveidei.
nodrosinasana. Sniegt priekslikumus organizacijas | [ jetosanas [iment:
darbibas pilnveidei. . . . .
Organizacijas nemitigas pilnveides
metodes.
4.3. Personala lietvedibas kartoSana
4.3.1. | Administrét darba Izvertet rikojumu pamatojuma PrieksSstata Itment: Speja sagatavot juridiski pamatotus, 5.LKI
tiesisko attiecibu dokumentu atbilstibu organizacija Judikatiira darba tiesisko attiecibu | dokumentu noformésanas prasibam
procesa dokumentéSanu. | noteiktajai kartibai un argjiem izbeigganas gadijumos. atbilstoSus personala lietvedibas
normativajiem aktiem. Gramatvedibas pamati dokumentus un to projektus.
Sagatavot rikojumus, izzinas Lictotanas [imen: Spgja lietot organizacijas personala un
personala jautajumos. Dorba ticsik 3 5 lietvedibas informacijas sisteémas
- arba tiesiskas attiecibas kSanai
Sagatavot darba ligumu un to reglamentgjosie ieks€jie un argjie uzdevgmu Velksqnal, ap—kqut o
grozijumu dokumentus atbilsto$i no%‘ma ﬁviejak " ! ! saglabat aktualo informaciju.
vaditaja noradijumiem. o Spgja saglabat dokumentu uzskaiti un
Veikt personala dokumentu Dokurfle_nt.l‘l_p'arvaldlb'a. registraciju informacijas sistémas un
uzskaiti, dokumentu aktualizaciju -Orgam?a.cllja 1.zm_ant0J. amu digitalajas ierices.
un uzturét registru informacijas informacijas sistému 1zmantosana | gpzia darboties ar informacijas sistémam
sistémas. filofkum?n.t‘u sagell(tre[\iosa_na un un datu bazém personala informacijas
o . _ . informacijas uzkrasana. auta
Aktualizét personala informaciju ~ ) B Jautajumos.
personala uzskaites sistéma un A_I'hl.VUL}’IOI'InathO aktu Sp&ja izvertet un analizet personala
personu lietas. parzinasana. informacijas nepiecieSsamibu un
Nodrosinat organizacijas Izpratnes ltment: nodroéinét uzglabﬁéangs atbil_sﬁbu
nepiecieSamas personala Zinasanas par lietvedibas ﬁZlSkQ personu datu aizsardzibas
informacijas uzkrasanu un veidoS$anas pamatprincipiem. nosacyumiem.
aktual.iZééanu, ieVérOj ot Personas Vldéj as izpeh;las un atvalinajuma
datu aizsardzibas nosacTjumus. apréekinasanas kartiba.
4.3.2. Sagatavot personala legtt darba attiecibu uzsaksanai Darba staza, pabalstu, Spgja ieverot darba tiesisko attiecibu 5.LKI

dokumentus darba
tiesisko attiecibu

nepiecieSamo informaciju par
darbinieku atbilstosi personas datu

kompensaciju, darbinieku pensiju

reglament€joSo normativo aktu prasibas.
Spéja administrét darba attiecibas




nodibinasanai,
uzturé$anai un
izbeigSanai.

aizsardzibas nosacijumiem
ievietoSanai personas lieta un datu
ievadiSanai organizacijas
informacijas sistema.

Sagatavot darba ligumu un amata
aprakstu.

Izveidot personas lietu un ievadit
nepiecieSamos datus informacijas
sistéma.

Administrét darba uzsaksanai
nepiecieSamas lietas — e-pastu,
pieejas informacijas sistemam,
caurlaides, atslegas,
ievadapmacibas, u.c..

4.3.3.

Administrét personala
atvalinajumus un
prombiitnes.

Sastadit atvalinajuma grafiku.

Nodrosinat personala atvalinajumu,
papildatvalinajumu un citas
prombiitnes uzskaiti.

Administrét prombiitnes
attaisnojuma dokumentus atbilstosi
iek$€jiem un argjiem normativajiem
aktiem.

Konsultet darbiniekus par
atvalinajuma periodiem, tiesibam uz
apmaksatajiem atvalinajumiem un
brivdienam.

Organizet un administrét
komand&jumus un darba
braucienus.

4.3.4.

Sagatavot personala
dokumentaciju
uzglabasanai saskana ar
organizacijas lietu
nomenklatiiru.

Sakartot personala dokumentus
arhivéSanai un sagatavot 1slaicigi
glabajamas lietas iznicinasanai
saskana ar lietu nomenklatiiru.

Sakartot turpmakajai glabasanai un
lietoSanai atlaisto darbinieku lietas
un failus informacijas sistéma.

4.3.5.

Darba tiesisko attiecibu
reglamentgjoso
normativo aktu prasibu
ievérosanas uzraudziba
personala vadibas

Sagatavot rikojumu, darba ligumu
u.c. dokumentu projektus un
konsultet par to izstradi, ieverojot
darba tiesisko attiecibu
reglament€joso normativo aktu

aprekinasanas kartiba.

Darbs ar argjam IT sisttmam
(EDS, u.c.).

Arégjie un iek3Ejie normativie akti
darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas jautajumos.
Zinasanas par organizacijas
struktiiru.

Profesiju klasifikatora struktiira un
lietojums personala vadibas
istenoSana.

LietoSanas limeni:

Darba tiesisko attiecibu zinasanas
un prasmes tas pielietot.

izbeigSanas procesu.

Spgja administrét komandejumus un
darba braucienus.

Spéja uzskaitit un aprekinat atvalinajuma
periodus, noteikt un aprékinat
kompensgjamo neizmantota atvalinajuma
dienu skaitu.

5.LKI

Spgja nodrosinat personala dokumentu
uzglabasanu un iznicinasu atbilstosi
normativo aktu prasibam

5.LKI

Spéja korekti sagatavot un izvertet
rikojumu, darba ligumu u.c. dokumentu
projektus darba tiesisko attiecibu joma.

Speja konsultet par darba tiesisko
attiecibu reglamentgjo$o normativo aktu

5.LKI




procesos.

prasibas.

prasibu iev€rosanas jautajumiem.

4.3.6. | Piedalities personala Planot un 1stenot darbibas, kas Prieksstata ITmeni: Spéja Tstenot un vadit organizacijas 5.LKI
politikas un stratégijas saistitas ar organizacijas persondla | 7ina¥anas par uzneémuma kultiiras | Persondla politikas procesus, atbilstosi
IstenoSana. attistibas planu, saskanojot to ar veidodanas metodam un strategiskiem mérkiem.

organizacijas mérkiem un strat€giju. | darbinicku iesaisti organizacijas Spé&ja veidot efektivas un inovativas
Piedalities organizacijas ieksgjas attistiba. personala attistibas un iesaistes
personala politikas dokumentu Izpratnes liment: iniciativas, lai nodroSinatu organizacijas
izstrad€ un aktualizacija. . . ilgtermina attistibu.

. : . Zinasanas par darba vides S o
Sniegt atbalstu vadibai strategisku | yz]aboganas un motivacijas Sp&ja nodrosinat, ka organizacijas
lémumu pienemsSana personala instrumentiem. vertibas un kulttira tiek integrétas visos
vadibas joma. - L darba procesus un personala attiecibas.

o S Apmacibu un profesionalas _ ] -
Veicinat un vadit organizacijas attistibas programmu planosanas Sp€ja sadarboties ar vadibu un citiem
kultiiras un vertibu integraciju un un ieviedanas metodes. partneriem, lai nodro$inatu vienotu
ieviesanu. Lietotanas [imen: personala politikas un stratégijas
Koordingt un uzraudzit personala — o - Istenosanu.

_ L Personala attistibas, planoSanas un . o o _
apmacibas un profesionalas vadibas metodes. kas atbilst Spgja novertet un pielagot personala
attistibas pasakumus. o g politikas pasakumus, lai atbilstu

T organizacijas mérkiem. N L .
Sekmét darbinieku iesaisti un o . - organizacijas mainigajiem apstakliem un
e N I Darba tiesibu un citu normativo vaiadzibam
lojalitati organizacijas strateégijas - L J .

RV aktu prasibas attieciba uz

realiz€Sana. — . .
personala vadibu un politiku.
Parraudzit personala attistibas o e
= g . . Organizacijas strat€gijas izstrades
raditajus, analiz€t un veidot - y
L " . un TstenoSanas metodes.
ieteikumus politikas uzlaboSanai.

4.4, Personala datu uzkrasana, sistematiz€$ana, analize un parskatu sagatavosana

4.4.1. | Uzturet un aktualizet Uzturét un aktualizet personala un Prieksstata Itmeni: Spéja stradat ar liela apjoma informaciju. | 5.LKI
personala un amatu amatu sarakstu 1nf0fm5C1J as sISttma | Apraksto§as un secino§as Spéja analizét amatu grupas, noteikt
sarakstus. un dokumentu veida. statistikas datu apstrades metodes. | amatu Iimenus, salidzinat noteikto amatu

Sniegt priekslikumus un sagatavot Izpratnes [iment: vertibu.
1zmainas pe‘rsqne:lla unamatu - - Darba samaksu reglamentgjosie Speja, pamatojoties uz personala datiem,
sarakstos saistiba ar izmainam argjos | oL prognoz&t amatu un personala skaitu.
normativajos aktos (darba samaksa, o o
profesijas kodi, utml.). Zlnésaqas par stat}stlku un datu
. _ .. apstradi un analizi.
Uzturét informaciju par vakanto _ _
amatu skaitu un planoto personala Izpratne par precizu pgrsonala
noslodzi. sta‘ust.lkiis.'da‘a(l1 n(l))z_Iml sekmiga
— — organizacijas darba. — — =
4.4.2. | Apkopot un analizet Sagatavot un analiz&t parskatus par & ! Spgja apkopot un analiz&t personala 5.LKI

datus par organizacijas

personala mainibu organizacija.

LietoSanas limeni:

datus, aprékinat personala mainibas




personalu, skaitu,
sastavu, mainibu,
izglitibu,
kompetencém u.c..

Sagatavot parskatus sadaltjuma par
amatu grupam péc darbinieku vecuma
un izglitibas.

Prognozet personala vajadzibas
organizacija saistiba ar pensiongsanas
vecuma sasniegsanu.

Ieksgjie normativie akti par

personala un atalgojuma politiku

organizacija.
Personala informacijas

apkoposSanas un analizes metodes.

Zinasanas par socialo garantiju
sisteému.

koeficientus, vidgjo personala skaitu,
personala izglitibas, sociali
demografiskos raditajus un citu
personala statistikas informaciju.
Spgja analiz&t un uzturét informaciju
atbilstosi organizacijas ieks€jai un
normativajos aktos noteiktajai kartibai.

4.4.3. | Sagatavot Sagatavot statistikas atskaites un Normativo aktu prasibu izpratne Spéja sagatavot un ievietot nepieciesamo | 5.LKI
nepiecieSamas parskatus par organizacijas persondla | yn pielietojums personala vadiba. | informaciju par personalu valsts iestazu
atskaites un statistikas | datiem. informacijas sistémas (Statistikas
datus iek$gjam parvalde, EDS, u.c.) atbilstosi
vajadzibam un argjam normativajos aktos noteiktajam.
institticijam.

4.4.4. | Sagatavot parskatus Nodrosinat personala atskaiSu un Spgja apkopot, analizeét personala datus 5.LKI
par personala sastava | parskatu iesniegSanu atbilstosi un sagatavota atskaites par organizacijas
izmainam, atalgojuma | normativajos aktos noteiktajam. personalu.
izmainam u.c.

Sagatavot parskatus par organizacijas
personala sastava, atalgojuma un citu
personala datu izmanam.

4.5. Personala piesaiste, meklesana, atlase un integracija organizacija

45.1. | Definét amata Veidot amata profilu, kas atspogulo PrieksSstata [Tment: Spgja izstradat un pielagot amata 5.LKI
piedavajumu un organizacijas stratégiskos merkus un | Darba devéja téla veidoganas prasibas, analiz&jot darba tirgu un
prasibas, atbilstosi vertibas. instrumenti. organizacijas vajadzibas atbilstosi
strategijal. Izstr.a'ldét al.r.nata I.)ras.T-bas un o Zinasanas par komunikacijas stra‘feg-lskaijlem merkiem. _ -

kvalifikacijas kriterijus, pamatojoties | gtratggijam un to lomu Spgja izveidot amata profilu, kas atbilst
uz organizacijas stratégiskajam uzrunasanas procesa. gan uznémuma stratégiskajam prasibam,
prioritatém. Personila atlases un amatu gan tirgus tendencém.
Shiegt ieteikumus par amata lomu un | yeidoganas principi un metodes. Spgja veikt komunikaciju un sadarboties
pienakumu sadaltjumu, lai veicinatu lekiGiic un ardiic faktori. kas ar vadibu un citam struktirvienibam
stratégisko mérku sasnieg$anu. LCKSEIe Jie taxtor, amatu un prasibu izstradg.
] ’ ietekmé& amata piedavajumu un
Pielagot amatu aprakstus, nemot véra prasibas.
darba tirgus attistibas tendences un - -
Lo - Izpratnes [tmen:
organizacijas vajadzibas. —
_ _ g o Darba devéja tiesibu un
Parraudzit amata piedavajumu S Do
. . L pienakumu aspekti attieciba uz
atbilstibu darba tirgus situacijai un S
. o000 amata piedavajumu.
organizacijas stratégijai. ) L
Amata specifikacijas izstrades
_ metodologija, kas atbilst
45.2. | Sagatavot piesaistes un | Izstradat personala piesaistes organizacijas stratégijai. Spgja izstradat un Tstenot efektivu 5.LKI

uzrunasanas planu,

stratégiju, kas balstita uz konkréta

piesaistes un uzrunasanas planu, kas




atbilstosi amatam.

amata vajadzibam un organizacijas
mérkiem.

Veidot merktiecigu uzrunasanas
planu, pielagojot to amata specifikai
un tirgus situacijai.

Izmantot dazadus kanalus, lai
sasniegtu potencialos kandidatus,
pieméram, darba sludinajumu
platformas, socialos tiklus un
profesionalos tiklus.

Parraudzit piesaistes plana 1stenosanu
un veikt nepiecieSamas korekcijas, lai
nodros$inatu merktiecigu uzrunasanu
un efektivu kandidatu piesaisti.
Nodrosinat personala uzrunasanas
pasakumu atbilstibu organizacijas
stratégiskajam prasibam un amata
prasibam.

45.3. | Izstradat prasibas un Izstradat sludinajuma tekstu un
sludinajumus prasibas pretendentam atbilstosi
organizacijas amata aprakstam.
vakantajiem amatiem. | Noteikt atlases procesa terminu un

gaitu.

Izveleties atbilstosako mediju
informacijas platformu un socialos
tiklus sludinajuma ievietoSanai
pretendentu piesaisti$anai.

4.5.4. | Analizét pretendentu Izstradat pretendentu vertéSanas

iesniegto dokumentu
atbilstibu konkursa
prasibam.

kriterijus.

Izvertet pretendentu iesniegto
dokumentu atbilstibu izvirzitajam
prasibam

Organizatoriska strukttira un
zinasanas par jaunu vakancu
veidoSanas nosacijumiem.

Izpratne par materialu un
nematerialo stimulu sist€émam,
metodém un formam.

Izpratne par ekonomikas
pamatprincipiem, darba
organizaciju un personala vadibas
funkciju Iimeniem.

ZinaSanas par dazadiem personala
piesaistes un uzrunasanas
kanaliem un metodém.

LietoSanas liment:

Prasme izveidot piesaistes planu
un veikt merktiecigu kandidatu
uzrunasanu, izmantojot dazadus
komunikacijas kanalus.

Prasme izvertet un pielagot
uzrunasanas metodes, atbilstosi
amata specifikai un tirgus
situacijai.

Zinasanas par darba tirgus
tendencém un to ietekmi uz
piesaistes stratégijas izstradi.
Sadarbibas prasmes, lai stradatu ar
citiem uzn@muma parstavjiem
piesaistes pasakumu koordinésana.
Normativie akti, kas regulé darba
attiecibas un amata prasibu
noteikSanu.

Organizacijas mérku un stratégijas
pielietojums amata prasibu
veidoSana.

Zinasanas par izglitibas sistému un
kvalifikacijas Itmeniem.
Zinasanas par organizacijas
amatiem noteiktajam
kvalifikacijas prastbam.

Zinasanas par personala

atbilst amata specifikai un organizacijas
strat€giskajam prasibam.

Spgja izmantot miisdienigas
komunikacijas metodes un platformas
kandidatu piesaistei, pielagojot uzrunas
saturu un formu.

Spgja veikt kandidatu tirgus analizi un
pielagot piesaistes stratégiju, lai
nodrosinatu efektivu kandidatu pliasmu.

Speja sagatavot normativajiem aktiem
atbilstosu sludinajuma tekstu un
izveleties informacijas nesgju atbilstosu
pretendentu piesaistiSanai.

Spé&ja noteikt piemerotako atlases veidu
dazadiem amatiem.

Spé&ja izmantot vakantajos amatos
(profesijas, specialitates) kandidatu
mekl&Sanu, piesaistiSanu, atlasi un atlasei
atbilstosas tehnologijas un metodes
atbilstosi to specifikai.

Spéja iegiit, uzkrat, analizet un strukturét
informaciju par kandidatiem darba tirg.
Spgja izmantot mekl€Sanas sisteémas un
informacijas resursus personala joma,
mekl&t un piesaistit pretendentus
socialajos tiklos.

5.LKI

Spgja izvertet amata kandidatu
dokumentu atbilstibu amatam
izvirzitajam prasibam.

5.LKI




Virzit talakai atlases procedurai
atbilstoSos pretendentus.

mekl&Sanu, piesaisti, un atlasi.
Psihologijas pamati un darba

4.55. | Planot, organizet, Planot darba intervijas, rezervéet sociologija. Spéja saprast personala atlases izmaksas | 5.LKI

protokolet darba telpas, piesaistit atlaseé iesaistitos. Darba interviju metodes un budzeta planoSana.

intervijas, apkopot Uzaicinat pretendentus uz darba tehnika. Spéja izveleties atbilstosu komunikaciju

gtlases _rezultatus un intervijam. Lietiska etikete. ar pretendentu.

informét par atlases . - L _ _. . ..

rezultatiem Sagatavot pretendentiem zinaSanu Zinasanas par personala Spéja sagatavot darba intervijas

' parbaudes testus/uzdevumus. mekl&$anu, piesaisti un atlasi. protokolu.
Protokol&t darba intervijas. Spgja pamatot lémumu par konkursa
rezultatu.

45.6. | Organizét jauno un Organizet jauno darbinieku dienu, PriekSstata Itment: Spéja organizet darbinieku 5.LKI

esoso darbinieku

ievadiSanu uznémuma.

prezentg€t organizaciju, tas viziju,
misiju, pakalpojumu klastu un
klientus.

Informét jaunos darbiniekus ar
organizacijas struktiiru un vietu
hierarhija.

Informét jaunos darbiniekus par
organizacijas €tikas kodeksu,
vertibam, visparpienemtajam
normam.

Iepazistinat jaunos darbiniekus ar
kolégiem adaptacijas procesa
ietvaros.

lepazistinat jaunos darbiniekus ar
darba kartibas noteikumiem.

Organizg&t jauno darbinieku darba
aizsardzibas ievadapmacibu,
apmacibu darba vieta un
iepazistinasanu ar darba vides riskiem
un preventivajiem pasakumiem.

lepazistinat jaunos darbiniekus ar
darba samaksas kartibu un socialo
garantiju un labumu apjomu
organizacija.

lepazistinat jaunos darbiniekus ar
saistoSajiem organizacijas ieksgjiem
normativajiem aktiem, procediiram,
kvalitates vadibas sistemu.

Izstradat jauno darbinieku adaptacijas

Kvalitativa darbinieku adaptacijas
procesa nozime darba snieguma
un darbinieku apmierinatibas ar
darbu veidoSana.

Izpratnes liment:

Materialu un nematerialo stimulu
sistémas, metodes un formas
personalam parzinasana.

Personala adaptacijas un
apmacibas izdevumu budzeta
sastadiSana.

LietoSanas limeni:

Biznesa etika, emocionala
inteligence.

Jauno darbinieku adaptacijas
metodes.

Zinasanas par personala
pielagoSanu jaunam darbavietam,
personala apmacibam,
parkvalifikaciju un kvalifikacijas
paaugstinasanas planosanu.
Praktikantu darba organiz€Sana.

Personala adaptacijas un
apmacibas uzskaites un parskatu
sastadiSana.

ievadapmacibu, iepazistinot ar darba
vidi, samaksas kartibu, socialajiem
labumiem un organizacijas iek$gjiem
normativajiem aktiem.




procesa planu.

Sadarboties ar jauna darbinieka
mentoru.

Organiz&t macibas jaunajiem
darbiniekiem.

Nodrosinat atgriezenisko saikni par
adaptacijas procesa norisi péc
adaptacijas procesa beigam.
Apkopot informaciju par adaptacijas
procesu.

4.6. Personala macibu un attistibas

pasakumu organiz&sana, saskana ar stratégiskiem mérkiem un budzeta ietvaros

4.6.1. | Nodros$inat Analiz&t un apkopot organizacijas Prieksstata ITmeni: Spéja identificet organizacijas 5.LKI
organizacijas un macibu vajadzibas. Organizacijas téla veidosanas vajadzibas.
darbinieku, ar vaditaju | yzstradat organizacijas macibu planu. | metodes un mehanismi. Spéja analiz&t darbinieku
macibu vajadzibu e . o v N e -
apkoposanu, izstradat Izveleties paka.lpOJume't sniedzgju Darba ar dazaflam. §001a1a3 am vispargjas attlstlbgs 111119n1 un personala
pxo S macibu nodroSinasanai. grupam organizacija nozime. profesionalo kvalifikaciju.
macibu un attistibas B o i i y
planus un monitorét to Nodrosinat un kontrolét darbinieku Izpratnes liment: Spéja analiz&t novertesanas rezultatus un
izpildi. macibu apmeklgjumu. Sakaribas starp organizicijas noteikt nepiecieSamas attistamas
kulttras iezimé&m un darbinieku kompetences organizacija.
uzvedibu organizacija. Spgja izprast darbinieku Tstermina un
Personla stratégijas un politikas | ilgtermina attistibas vajadzibas un
veidosanas pamatprincipi. profesionalas karjeras iespgjas.
4.6.2. | Piemeklét atbilstoSo Organizét mentoringa procesu Lietosanas limenT: Spgja lietot personala attistibas un
macibu un attistibas organizacija. Komandas veidoganas profesionalas karjeras veidoSanas
.met.O(.JI (gr_upas un Izvértet mentoringa norisi pamatprincipi. metodes.
individuali). organizacija. Komandas darba organiz&ana Spéja organizét mentoringa procesus.
Personila projektu vadibas Spéja identificét un formulét skaidrus un
zinaSanas un praktiska darba izméramus attistibas rezultatus, kas
principi saistiti ar organizacijas stratégiskajiem
o . ... | merkiem.
Zinasanas par darbinieku lojalitati . L o .
un motivaciju veidojogiem Spgja analizét un novertet sasniegtos
faktoriem Personala specialista rezu}tﬁtus, pielietojot dazadas datu
profesionalas &tikas principi. analizes metodes un rikus.
4.6.3. | Definét izmeramus Izstradat konkr&tus un izméramus Prieksstata ITmeni: Sp&ja nodrosinat, ka definétie attistibas 5.LKI

attistibas rezultatus.

raditajus, kas atspogulo personala
attistibas merku sasniegSanu.
Noteikt attistibas rezultatus, kas ir
saistiti ar organizacijas
stratégiskajiem mérkiem un veicina

Zinasanas par kvantitativo un
kvalitativo raditaju izmantoSanu
personala attistibas rezultatu
noteiksana.

raditaji veicina darbinieku profesionalo
izaugsmi un uzn€muma kopgjo attistibu




ilgtermina izaugsmi.

Parraudzit un analizet sasniegtos
attistibas raditajus, veicot
nepiecieSamos uzlabojumus un
pielagojumus.

Faktori, kas ietekmg attistibas
rezultatu defin€Sanu un
novertésanu.

Attistibas cikla un strateégiskas
planosanas lomu izméramu
rezultatu definesana.

4.6.4. | Parvaldit attistibas Izstradat macibu novertgjuma anketu. Speja parvaldit attistibas pasakumu 5.LKI
pasakumu planoSanu, | Veikt macibu novertéjuma aptauju. Organizacijas t€la Veld_oéanas 1stenoSanu un novertet to lietderibu.
Tstenosanu, koordinét _ L o o metodes un mehanismi.
izpildi legit atgriezenisko saikni no macibu Lroratnes [fmen:
' nodrosinataja. Zpratnes lmen.
T p— o Zinas érku noteiks - = — —
4.6.5. | Nodrosinat attistibas Apkopot macibu novert&juma anketu tnasanas pat Merkl noterxsanas Spegja veikt personala attistibas analizi un | 5.LKI
_ . - un sasniegSanas principiem, S .
rezultatu analizi. rezultatus. . e . sagatavot priekslikumus darbinieku
L izmantojot izme&ramus raditajus. Kari - dosanai
Izvertet macibu efektivitati. o arjeras veidosanai
: i i i _ Kompetences novertésanas : i _ _
4.6.6. | Nodrosinat Sniegt atgriezenisko saiti par metoZu un pieeju parzinasana. Sp&ja apkopot atgriezenisko saiti un 5.LKI
gtgr_lvezemskas §31E§S macibam. Personala attistibas un izaugsmes zlzstlr)z.ld.atkrekm_ne_rtl)dacuas_ 1t(urprpak1€m
ile%P]:)sa_mll{ no at?]i'ti tasw ietekmi uz organizacijas arbinieku attistibas pasakumiem.
atibmiekiem atbristost stratégisko mérku sasniegsanu.
organizacijas Sakarth L
procediiram. akaribas st_arlz organizacijas
kultiiras iezim&m un darbinieku
uzvedibu organizacija.
Lietosanas liment:
Prasme defingt un izvertet
izméramus attistibas rezultatus,
saskanojot tos ar organizacijas
merkiem.
Spgja veidot un izmantot attistibas
raditajus, lai novertetu personala
profesionalo izaugsmi un
sniegumu.
Komandas darba organizésana
Personala projektu vadibas
zinasanas un praktiska darba
principi.
Personala specialista profesionalas
gtikas principi.
4.7. Personala kompetences un darba izpildes novertésana
4.7.1. | Piedalities personala Piedalities organizacijas, Izpratnes [tment: Spgja identificét un piemé&rot snieguma 5.LKI

darba izpildes
novertéSanas un
kompetencu sisteémas

strukttirvienibu un darbinieku mérku

noteikSana.

Darba snieguma novertésanas
veidi un metodes.

noveértésanas instrumentus un metodes.

Spégja noteikt personala novertesanas
krit€rijus un individualas vajadzibas.




izstrade un uzturéSana
un pilnveidosana.

Izstradat personala darba snieguma
noverteésanas procesa laika grafiku un
metodiku.

Konsultét personalu par novert€sanas
procesu.

Piedalities kompetencu modela
izstrade amatu grupam.

Noteikt amatiem vertgjamas
kompetences.

TieSo vaditaju loma kvalitativa
novertésanas procesa norise
komunikacijas un korektas
informacijas pasniegsanas veidi un
metodes.

Darba snieguma noveértéSanas
veidi un metodes.

LietoSanas limeni:

Zinasanas par organizacijas

Spéja nodrosinat dokumentaru atbalstu
personala novértésanai.

Spéja sadarboties ar tieSajiem darbinieku
vaditajiem un sniegt konsultacijas
kvalitativa novert€sanas procesa
istenoSana.

4.7.2. | Planot un organizet Sagatavot novérteSanas anketas. b.izn_es.;'a vajadzibam un tirgus Spé&ja saistit novertesanas rezultatus ar 5.LKI
personala darba Nodroginat metodisko atbalstu situactju. organizacijas attistibas vajadzibam un
izpildes noverteésanas darbiniekiem un vaditajiem Profesionalo zinasanu, prasmju un | personala politikas pilnveides
procesu. novértesanas procesa laika. kompetences noteikSanas un pasakumiem.
Apkopot personala novértesanas novertesanas metodes. Sp&ja izmantot informacijas resursus un
rezultatus. Novertesanas procesa datubazes par veiktsp&jas novertgjumam
Analizét personala novértsanas organizg$anas kartiba. organizacija un salidzinat to.
rezultatus un sagatavot ieteikumus Novértéiéanas re;u}t_étu
novertésanas procesa pilnveidei. apk(l)(p?i?lna’ sgcmaaumu un
C .. riekSlikumu izstrade.
Sagatavot priekslikumus darbinieku P ) o o
motivésanai par darba snieguma Atgriezeniskas saites sniegSana
izpildes novertésanas rezultatiem par novertesanas rezultatiem.
atbilstosi organizacijas atalgojuma
politikai.
4.7.3. Piedalities personala Veikt delegétos pienakumus Izpratnes Iiment: Spé€ja orientéties personala politiku un 5.LKI
p getos p Pe) p p

vadibas attistibas

projektos (talantu

vadiba, p&ctecibas
planosana u.c.).

personala vadibas projektu
istenoSana.

Pielietot un ievérot projekta darbibas
principus un realizacijas gaitu
projektu istenosana.

Sakaribas starp organizacijas
kultiiras iezim&m un darbinieku
uzvedibu organizacija.
Personala stratégijas un politikas
veidosanas pamatprincipi.

LietoSanas limeni:

Personala projektu vadibas
zinasanas un praktiska darba
principi.

Zinasanas par darbinieku lojalitati
un motivaciju veidojosiem
faktoriem.

Personala specialista profesionalas
&tikas principi.

stratégiju veidojosajos elementos.
Spéja izvertet faktorus, kas sekmé
darbinieku lojalitati organizacija.

Spéja stradat projekta komanda,
sadarboties ar dazadu struktiirvienibu
darbiniekiem un vaditajiem.

Spgja orientéties pasakumu korporativo
pasakumu tirgii un izmaksas.

4.8. Personala darba samaksas un labumu groza sisttmu administréSana




4.8.1.

Sagatavot
priekslikumus
personala atalgojuma
izmainam.

[zvertet atalgojuma izmainu
nepiecieSamibu darbiniekiem péc
parbaudes laika beigam sadarbiba ar
struktiirvienibu vaditajiem.
Sagatavot priekslikumus atalgojuma
izmainam saistiba ar darbinieku
kvalifikacijas izmainam.

4.8.2. | Piedaltties darba Prezentet sagatavotos priekslikumus
samaksas un darba samaksas izmainam.
motivesanas sistémas | protokolgt darba grupu sanaksmju
izstradé organizacija. darbu

4.8.3. | Administrét darba Sagatavot rikojumus un/vai darba
samaksas izmainas. liguma grozijumus par izmainam

darbinieku darba samaksas
nosacijumos.

4.8.4. | Skaidrot atalgojumu Izskaidrot organizacijas atalgojuma
sistému. sist€mas struktiiru un tas principus

darbiniekiem.

Skatit atalgojuma sist€mu saistibu ar
organizacijas stratégiju, meérkiem un
vertibam, lai darbinieki izprastu tas
nozimi un ietekmi.

4.8.5. | Personala efektivitates | Izstradat personala efektivitates un

un snieguma raditajus
(KPJ) izstrade un
attiecigo datu

snieguma raditajus (KPI), kas
atspogulo organizacijas meérkus un

Priek$stata liment:

Izpratne par organizacijas kultiiras
un vertibu nozimi attieciba uz
motivacijas sistémas un KPI
izstradi.

Izpratnes Iiment:

Prieksstats par materialo un
nematerialo labumu sistemu
pielietosanu dazadam darbinieku
grupam, nemot véra darba stazu
un vecumu.

Izpratne par to, ka darbinieku
skaits, amatu grupas un
atalgojuma struktiiras ietekme KPI
un organizacijas sniegumu.
LietoSanas ltment:

Prasme noteikt darbinieku skaitu,
amatu grupas un atalgojuma

koridorus atbilstosi organizacijas
struktiirai un nozares standartiem.

Prasmes izmantot motivacijas un
apmierinatibas ar darbu
informacijas ievakSanas metodes
(pieméram, aptaujas, intervijas,
atgriezeniska saite) un analizgt
iegltos datus.

Speja analizet darbinieku
apmierinatibas, motivacijas un
lojalitates datus, ka arT noteikt, ka
Sie faktori ietekmé personala
sniegumu un KPI.

Zinasanas par materialu un
nematerialo stimulu sisttmam un
metodém, kas veicina darbinieku
motivaciju un palidz noteikt KPI
raditajus.

LietoSanas limeni:

Izpratne par atalgojuma Iimena
veidosanas pamatnosacijumiem,
pieméram, tirgus petijumiem,
darbinieku veiktsp&jas

Spéeja sekot 1idzi atalgojuma situacijai
darba tirgii, analiz€jot tirgus datus un
salidzinot tos ar organizacijas atalgojuma
sistemu.

Spgja analizet organizacijas finansialas
iesp&jas un noteikt, ka atalgojuma
izmainas ietekmés darbinieku motivaciju
un lojalitati.

Speja sagatavot priekslikumus
atalgojuma sistémas pilnveidosanai,
nemot veéra tirgus tendences un
organizacijas merkus.

5.LKI

Spégja piedalities darba samaksas un
motivéSanas sisteému izstrade, integréjot
dazadus materialos un nematerialos
stimul€Sanas elementus.

Spgja analizet un pielagot darba
samaksas sistemu atbilstosi darbinieku
profesionalajai kvalifikacijai, amatu
grupai un nozarei.

5.LKI

Spgja administrét un uzturét materialo un
nematerialo labumu sistému, veicot
nepiecieSamas izmainas atbilstosi
organizacijas meérkiem un darbinieku
sniegumam.

Spé&ja organizet atalgojuma izmainu
ievieSanu, nodroSinot skaidribu par to
ietekmi uz personala motivaciju un
sniegumu.

5.LKI

Spgja skaidrot un komunicét atalgojuma
sist€mas biittbu darbiniekiem,
izskaidrojot tas pamatprincipus, strukttru
un saistibu ar organizacijas merkiem.
Spégja paskaidrot dazadu atalgojuma
formu (pamat atalgojums, bonusi,
prémijas, materialie un nematerialie
stimuli) pielietojumu atbilstosi
organizacijas politikai.

5.LKI

Spgja izstradat personala KPI, kas
atspogulo organizacijas mérkus un
strat€giju, un sasaistit tos ar darbinieku

5.LKI




organizgéSana un
sagatavoSana.

stratégiju.

Apkopot un organizet datus par
darbinieku sniegumu, apmierinatibu,
apmacibu, darbaspéka piesaisti un
noturésanu, lai nodro§inatu precizus
KPI.

Sagatavot regularus atskaites un
analizes par KPI rezultatiem, lai
sniegtu vadibai informaciju par
personala politikas efektivitati.

novertejumiem un organizacijas
finanSu iespgjam.

Zinasanas par atalgojuma formas
un sistémas, budzZeta sastadiSanas
procediiru un to saistibu ar
personala KPI un organizacijas
mérkiem.

Spéja izmantot profesiju
klasifikatorus, profesiju standartus
un amatu kvalifikacijas
raksturojumus (pieméram, valsts

sektora), lai izstradatu atbilstoSus
KPI.

Zinasanas par personala KPI
izstradasanu un to sasaisti ar
organizacijas stratégiju, darbibas
rezultatiem un darbinieku
efektivitati.

Spgja izmantot atalgojuma
petijumu datus, lai uzlabotu
personala sistému un KPI,
piemerojot to atbilstosi
organizacijas vajadzibam.
Izpratne par to, ka KPI var
palidzet noteikt atalgojuma un
veiktspgjas korelaciju, tadgjadi
veicinot organizacijas attistibu.

motivaciju un sniegumu.

Spgja apkopot un organizgt datus par
darbinieku sniegumu, apmierinatibu,
apmacibu rezultatiem, atalgojumu un
citiem KPI faktoriem.

Spgja analiz&t un interpretet KPI datus,
sagatavot regularus parskatus un
izstradat priekslikumus, lai uzlabotu
personala efektivitati.

Prasme izmantot HRIS un citus datu
analizes rikus (pieméram, Excel, Power
BI) KPI datu vak$anai un analizei.

Spgja analizeét un novertet personala
atalgojuma Itmeni attieciba pret nozari,
amatu grupam un profesionalajam
prasibam, izmantojot KPI ka m&rfjumu.

4.9. Darbinieku konsulteé$ana un ieks§€jas komunikacijas procesa organizéSana

49.1. | Konsultet darbiniekus | Veidot attiecibas ar iek$gjo klientu, to
personala vadibas un atbalstot un izprotot katra ieksgja
darba tiesisko attiecibu | klienta (darbinieks, vaditajs)
jautajumos. vajadzibas.

Precizi sagatavot atbildes uz
darbinieku jautajumiem.

Biit par mediatoru darba stridu
jautajumu risinasana.

4.9.2. | Nodrosinat Sadarboties ar dazadu nodalu
organizacijas darbiniekiem korektas personala
personalam informacijas apkopos$anai.

nepieciesamo aktualo
informaciju un

Precizi un gramatiski pareizi
sagatavot tekstus ievietoSanai

PriekSstata Iiment:

Personala vadibas darbinieku
atbildiba operacionalaja, taktiskaja
un stratégiskaja organizacijas
darbibas [imen.

Personala vadibas funkciju loma
organizacijas darba.

Izpratnes [iment:

Efektivas ar€jas un ieksgjas
komunikacijas nozime personala
vadiba un organizacijas t€la
veidoSana.

Spéja orientéties personala politiku un 5.LKI
stratégiju veidojosajos elementos.

Spgja ieverot biznesa &tikas

pamatprincipus.

Spéja stradat projekta komanda, 5.LKI

sadarboties ar dazadu strukttirvienibu
darbiniekiem un vaditajiem.




nodroSinat to
ievietoSanu dazados
informacijas kanalos.

informacijas nesgjos.

Dazadu komunikacijas veidu
piemérosana dazadu uztveres tipu
un paaudzu darbiniekiem.

4.9.3. | Organizét un Organizet sapulces atbilstosi labajai LietoSanas liment: Speja sagatavot un prezentet ar personala | 5.LKI
piedalities sanaksmés, | praksei. Lietiskas komunikacijas un vadibu saistito informaciju.
kas attiecas uz Sagatavot aktudlu informaciju biznesa etiketes parzinasana.
personala vadibas personala vadibas jautajumos Zinasanas par komunikacijas
Jautajumiem. atbilstosi sapulces tematam un tehnikam un metodem.
vaditaja ligumam. ZinaSanas par personala
Prezent&t personala vadibas vajadzibam nepiecie§amas
informaciju sapulces dalibniekiem. informacijas korektu noformésanu
4.9.4. | Konsultét darbiniekus | Sniegt konsultacijas darbiniekiem par | un ievietoSanu atbilstoSos Spé&ja konsultét darbiniekus par karjeras | 5.LKI
vinu karjeras virziba vinu karjeras iespéjam organizacija. | informacijas nesgjos. iespejam organizacija.
organizécij as ietvaros. Komandas veidoSanas
4.9.5. | Organizgt personala Izstradat un veikt personala aptaujas | pamatprincipi. Spgja organiz&t personala aptaujas un 5.LKI
apmierinatibas, apmierinatibas, motivacijas, Komandas darba organiz&sana. izvertet iegiitos rezultatus.
motivacijas, lojalitates | lojalitates, iesaistes u.c. faktoru Zinasanas par darbinieku lojalitati
un iesaistes aptaujas. noteik$anai. un motivaciju veidojosiem
Analiz&t un prezentet vadibai aptauju | faktoriem.
lr)ezlultajfus un .1strgdat gngkshkumus, Personala stratégijas un politikas
alstoties uz 1egutiem datiem. veidoSanas pamatprincipi.
Personala projektu vadibas
zinasanas un praktiska darba
principi.
Sakaribas starp organizacijas
kultiiras iezim&m un darbinieku
uzvedibu organizacija.
4.9.6. | Organizet pasakumus | Piedalities pasakumu satura izstrade. | LietoSanas liment: Spé&ja organizét pasakumus, nodrosinat 5.LKI

organizacijas kultiiras
principu, vertibu
populariz€sanai un
lojalitates veicinaSanas
pasakumus,

Organizét pasakumu, koordingjot
norises vietu, dalibniekus un atbalsta
nodro$inajumu atbilstosi budzetam,
un izvertet pasakumu saturu un
efektivitati.

Komandas darba organizesana.
Zinasanas par socialo dialogu, ta
nodro$inaSanu organizacijas
Iimen.

Organizacijas t€la veidoSanas
metodes un mehanismi

atgriezeniskas saites iegiSanu. un
izvertet korporativo pasakumu lietderibu.




5. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieSamas prasmes un attieksmes, visparéjas zinasanas un kompetences:

5.1. | Ievérot nozarei/jomai Ievérot jomu regul€joso normativo | Nozari regul€&josie normativie akti Spéja ieverot darba tiesiskas attiecibas. | 5.LKI
saistoSos normativos aktu prasibas. un standarti. Spéja ieverot jomai saisto$o normativo
aktus un standartus. Pielietot problémas risinasanai Nozari regul&joso normativo aktu aktu prasibas.

nepiecieSamos regulgjosos un standartu prasibas.
normativos aktus.

Pielietot jomai atbilstoSos

standartus.

5.2. | Ieverot darba leverot vides aizsardzibas prasibas. | Darba aizsardzibas sisteémas Speja veikt darba uzdevumus, ievérojot | 5.LKI
aizsardzibas, civilas Ievérot darba aizsardzibas prasibas. | organizacija. darba aizsardzibas, civilas aizsardzibas
aizsardzitz'ils, . Organizet darb_a vietas fltk_)ilstoéi Darba aizsardzibas prasibas. un v_ides aizsardzibas normativo aktu
ugunsdrosibas un vides | darba aizsardzibas prasibam. prasibas.
aizsardzibas prasibas. Sniegt pirmo palidzibu Civilas aizsardzibas, ugunsdroSibas | Spé&ja nelaimes gadijuma rikoties

Atbildigi rikoties kizes situacijas. | un vides aizsardzibas regulgjoSo atbilstosi situdcijai un sniegt pirmo
normativo aktu prasibas. palidzibu.
Pirmas palidzibas sniegSana.

5.3. | Istenot socialas un Ieverot saskarsmes kultiiras un Sabiedribas sociala un politiska Spegja efektivi sadarboties komanda, 5.LKI
pilsoniskas prasmes profesionalas &tikas normas. struktiira. pildot profesionalos darba uzdevumus.
sociala dialoga Argumentgti izteikt viedokli, to Sociala daudzveidiba un Sp&ja demonstrét personigas, socialas
V@idoé_apai sabiedﬁbé un | aizstavet. _ vienlidzibas princips. un pilsoniskas, starppersonu un
pledallt'l.es uzgerrlvum_zl Bt tolerantan_l VledOklu daiﬁdibé, Laika ple‘lnoéana. Starpkultﬁru prasmes, kas nodrosina
reputacijas veidosana. rast kompromisus. et - o aktivu un efektivu dalibu profesionalaja

Parvaldit stresu socialas Lietiska komunikacija. darbiba un sociala dialoga veidosana

komunikacijas procesa. Vispargja un profesionala &tika. sabiedriba.

Racionali planot darba laiku. Spéja ieverot profesionalas un

Kritiski un radosi domat. vispargjas &tikas pamatprincipus un
visparpienemtas uzvedibas normas.

5.4. | lesaistities petniecibas Izmantot p&tniecibas metodes P&tniecibas etapi. Spéja iesaistities un izmantot 5.LKI
procesos profesionalas profesionalaja darbiba. Statistikas pamatprincipi. pétniecibas metodes procesos
darbibas joma Piedalities petnieciskas darbibas Pétni profesionalas darbibas joma.

. &tniecibas metodes
Norise.
5.5.| Lietot matematisko un | Veikt darbu izpild€ nepiecieSamos | Matematiskas analizes metodes. Spgja pielietot matematisko un 5.LKI
tehnologisko domasanu. | aprékinus. Statistikas pamatprincipi. tehnologisko domasanu, veicot darbu,
Apzinaties sakaribas, veicot darba | Kvalitates vadibas pamatprincipi apzinot sakaribas.
uzdevumus.
5.6. | Lietot informacijas un Veikt darbu izpild€ nepiecieSamos | Matematiskas analizes metodes. Spgja pielietot matematisko un 5.LKI

komunikaciju
tehnologijas.

aprekinus
Apzinaties sakaribas veicot darba
uzdevumus.

Statistikas pamatprincipi.
Kvalitates vadibas pamatprincipi

tehnologisko domasanu, veicot darbu,
apzinot sakaribas.




5.7. | Pilnveidot savas Lietot informacijas tehnologiju Informacijas tehnologiju iesp&jas un | Sp&ja dro$i izmantot informacijas 5.LKI
zinasanas profesionalas | rikus un pakalpojumus. potencialie riski. tehnologijas darbam, t.sk.
darbibas joma. Komuni.cét 'sadarbibas tiklos, Elektroniskas informacijas drosiba. komunikacijai atbilstosaja joma.
IZmarltOJ ot Internetg. _ Informacijas tehnologijas datu Spéja patstavigi planot un pilnveidot
Meklet_up. apkopot ieglito apstradei, analizei un vadibai. savu profesionalo kvalifikaciju.
informaciju. . B
Drosi uzglabat elektronisko Datu aizsardziba.
dokumentaciju un datus. Plano$ana un lémumu pienemsana.
Planot savas profesionalas Pasnovertéjuma mehanismi.
kompetences attistibu un izaugsmes | Macibu, karjeras un darba gaitu
iespéj as. plﬁl’l0§ana.
5.8. | Sazinaties viena vai Sazinaties mutiski un rakstiski Plass un atbilstoss vardu krajums. Spéja brivi sazinaties, rakstit, lasit un 5.LKI

vairakas svesvalodas,
t.sk. lietojot profesionalo
terminologiju.

dazadas profesionalas situacijas un
vid@s.

Lietot profesionalo terminologiju.

Funkcionala gramatika.
Profesionala terminologija.

stradat viena vai vairakas sve$valodas,
saprotot un lietojot profesionalo
terminologiju un jédzienus.




Vispariga informacija

Profesionalas kvalifikacijas
prasibu iesniedzejs un
ekspertu darba grupa

Uznémgjdarbibas, finansu, gramatvedibas, administréSanas
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas) nozares
ekspertu padome

Latvijas personala vadiSanas asociacija (LPVA)

Eva Selga - LPVA valdes priekssédétaja;

Gundega Dambe - LPVA valdes locekle;

leva Orinska - RTU Ekonomikas un uznéméjdarbibas instittits doc&tajs;
Sandra Siliniece - RS Group personala direktore;

Marta Kale - AS MADARA Cosmetics personalvadibas direktore;

Anita Seglina - SEB bankas Personala parvaldes vaditaja;

Liga Kamola — moderatore, RTU Ekonomikas un uznémgjdarbibas institiits,
Isa cikla un profesionala bakalaura studiju programmas “Uznéméjdarbiba
un vadiSana” direktore.

NEP atzinums par
profesionalas kvalifikacijas
prasibam

Uznémeéjdarbibas, finansu, gramatvedibas, administréSanas
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas) nozares
ekspertu padome 27.08.2025.

Profesionalas kvalifikacijas | 09.12.2025.
prasibu saskanoS$ana

PINTSA

Ieprieks saskanoto 16.10.20109.

profesionalas kvalifikacijas
prasibu redakcijas




