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Finansu darbinieks

3.kvalifikacijas Iimenis

Finan$u darbinieks strada finansSu iestadges, t.i.
kreditiestades, apdrosinasanas sabiedribas, krajaizdevu
sabiedribas, brokeru sabiedribas, ka arT budzeta iestades
un privatas komercstruktiiras, kuru darba specifika ir
saistita ar finansu pakalpojumu sniegSanu un
izmantoSanu, nodroSina kvalitativu pamata finansu
pakalpojumu sniegSanu fiziskam un juridiskam
personam, palidz klientiem izvél&ties piemérotakos
finanSu pakalpojumu veidus, veic to dokumentaro
noformé&Sanu un uzskaiti.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi Uzdevumi
L. Sniegt vispargju 1.1.  Sniegt informaciju par finansu iestadi
informaciju esoSajiem | , Sniegt informacij klienti ieejamiem finans
un potencialajiem 2. gt informaciju par klientiem pieejamiem finansu
klientiem. pakalpojumiem
1.3.  Iepazistinat ar finansu darjjumu apkalpoSanas noteikumiem
un pakalpojumu maksu
1.4.  Iepazistinat klientus ar uzn€émuma darbibas finansialajiem
raditajiem
2 Apkalpot 2.1.  lepazistinat klientu ar norékinu kontu pielietosanas iespgjam
noguldijumu un 2.2.  lepazistinat klientu ar kontu atvérSanas kartibu, noguldijumu
norékinu kontus. . .. . :
’ veidu vispargjiem nosacijumiem un noteikto samaksu par
pakalpojumiem
2.3.  Piepemt vai noformét klienta iesniegumu konta atv&rSanai
2.4.  Veikt klienta uzdevuma operacijas ar kontos esoSajiem
naudas lidzekliem
2.5.  Sniegt klientiem informaciju par konta stavokli un taja
veiktajam darbibam
2.6.  Izsniegt un apmainit maksajumu kartes
3. Izpildit kases 3.1.  Noformét kases iemaksu un izmaksu dokumentus
opetacjas 3.2.  Veikt skaidras naudas iemaksu un izmaksu operacijas
3.3.  leverot skaidras naudas limitu kasé
3.4. Noformét kases dokumentaciju
3.5.  Atpazit neparastus un aizdomigus finansu darfjumus, lai
nodroSinatu LR likuma “Par nelegalu lidzeklu legalizacijas
noverSanu” izpildi organizacijas, kuru darbiba saistita ar
finansu darjjumiem
4. Izpildit _ 4.1.  Pirkt un pardot arvalstu valiitu, veikt valutu konvertaciju
Xi)eﬁgl;giris;fas valitas 145 Spjegt informaciju par valiitu oficialajiem un komerckursiem
5. NodroS$inat finansu |5.1.  Ieverot finansu operaciju uzskaites kartibu
operaciju uzskaiti 5.2.  Noformét bankas un citu finansu operaciju attaisnojosos
dokumentus
6. Pielietot 6.1.  Apgit finansu operaciju un informacijas apstrades
informacijas apstrades tehnologijas un atbilstosas datorprogrammas pielietojumu
tehnologijas 6.2.  Lietot informacijas mekleSanas un atlases lidzeklus
6.3.  levérot datortehnikas lietoSanas drosibas noteikumus
6.4.  Parbaudit iegiito informaciju
6.5.  Apkopot informaciju un datus
6.6.  Izklastit apkopoto informaciju
6.7.  Konsultéties ar organizacijas vaditaju vai attiecigas nozares
specialistiem
7. Parzinat uznémuma |7.1 Ievérot LR Kreditiestazu likuma un citu, finansSu iestades
darbibu darbibu regul€josu, normativu aktu prasibas
reglam?ntejosos 7.2.  Parzinat un realiz€t Finansu un kapitala tirgus komisijas
normativos

dokumentus, ieksgjas
kartibas noteikumus,
instrukcijas, rikojumus

noteiktas finansu iestades darbibu regul&josas prasibas




Pienakumi Uzdevumi

8. Parzinat 8.1.  Novertet uznemuma vietu finansu tirg
komercdarbibas vidi  [8.2.  Parzinat konkurentu uzvedibu tirgii

8.3.  Sekot finansu pakalpojumu attistibas tendencém

9. Ieklauties un 9.1.  Nodibinat un uzturét labas attiecibas ar klientiem
darboties uznémuma |95 Rpéties par informacijas konfidencialitati
kultiirvidé

9.3.  Regulari paaugstinat profesionalo kvalifikaciju
9.4.  Sekot darba droSibas un aizsardzibas prasibu izpildei

9.5. Ripéeties par uzn€muma reputaciju

10. Uzraudzit darba 10.1. Izskaidrot organizacijas darba kartibas noteikumus
izpildi 10.2.  Izpildit organizacijas vaditaja rikojumus

10.3. Uzraudzit otra kvalifikacijas [imena darbinieku pienakumu
izpildi

Ipasi faktori, kas raksturo darba vidi

finanSu pakalpojumu darbibas pamats ir piesaistitie lidzekli,
finansu iestades piedava plasu finansu pakalpojumu apjomu,
liels skaits dazadu kategoriju klientu,

Ipasas prasibas uzdevumu veikSanai

Kvalificéts profesionals specialists

Laba psihologiska sagatavoSana

Augsta atbildibas sajiita par savu pienakumu izpildi
Biit klienta uzticibas personai

Spét kontakteties ar cilvekiem

Ievérot &tikas kodeksu




Prasmes

Specialas prasmes profesija

Kopg€jas prasmes nozare

Visparejas prasmes / sp&jas

e sniegt pilnigu informaciju par
sniegtajiem finanSu
pakalpojumiem,

e veikt maksajumu un norékinu
operacijas,

e veikt valiitas pirkSanas un
pardosanas darfjumus ,

e sagatavot izzinas par
veiktajam finansu operacijam,

e noformet ligumus, parbaudit
to atbilstibu likumdoSanai un
klienta interesém,

e atlasit un apstradat darba
uzdevuma izpildiSanai
nepiecieSsamo finansu
informaciju,

o sekot I1dzi likumdosSanas
1zmainam,

e salidzinat dokumentu
atbilstibu normativajiem
aktiem,

e veikt dokumentu parbaudi,
pienemsanu, sistematizaciju,
registraciju, sadali,
nositisanu, izsniegSanu,
uzskaiti

Zinasanas

e parzinat finansSu
gramatvedibas principus,

¢ komunikativa prasme

e parzinat un prast darboties ar
informacijas
programmnodro$inajumu,

e parzinat uznpémuma darbibu
regul&josos normativos
dokumentus,

e sastadit rakstiskus
zinojumus, protokolus,
izzinas, reklamacijas,

e iepazities un ieverot ieksejas
kartibas noteikumus,

¢ izmantot elektroniskos
sazinas Iidzeklus,

e parzinat darba organizaciju
un organiz€t sava paklautiba
esoSo darbinieku darbu

stradat komanda,

planot izpildamos darbus
un noteikt to prioritates,
veikt darbu patstavigi,
ieverot profesionalas
etikas principus,
ieverot darba drosibas un
aizsardzibas prasibas,
lietot informacijas
mekl€Sanas un atlases
lidzek]us,

sagatavot prezentacijas
materialus,

noformét lietiskos
dokumentus,

spet sazinaties
svesvaloda,

sadarboties ar darba
vaditaju un citam
nodalam uznémuma,
veikt darbu patstavigi,
izteikt savus
priekslikumus konkréta
jautajuma risinasana,
parliecinat citus un
argumentet savu
viedokli,

sastadit darba planu,
planot un organiz€t savu
darbu,

sastadit atskaites par
paveikto darbu

Zinasanas

Zinasanu Iimenis

priekSstats

izpratne lietoSana

Makroekonomika

Mikroekonomika

Finan$u analize un riski

Uznpéméjdarbibas ekonomika

X | X [X [X

Vadibas zinibas

Marketings

FinanSu matematika, statistika

Darba un saistibu tiesibas




Informatika X
Psihologija, lietiska saskarsme, &tika X
Gramatvediba X

FinanSu iestazu darbiba X

Finan8u iestazu gramatvediba un norékini X

Nodoklu sisteéma X

Apdrosinasana X

Svesvaloda X
Lietvediba, lictiska sarakste X
Darba drosiba un aizsardziba X

Finan$u darbinieks profesijas standarta izstrades darba grupa:
Sandra Dreiberga AAS ERGO Latvija Kurzemes regionalas filiales vaditaja

Maira Rusmane skolotaja, RTU Liepajas filiale
Anatolijs Suskovs, filiales vaditajs, AS Nord LB
Irina Kulika filiales vaditaja, AS Hansabanka

Finansu darbinieks profesijas standarta eksperti:

N.Jezdakova Valsts iepémuma dienesta generaldirektora v.i.

V.Andrejeva Finasu ministrijas valsts sekretare

I.Juhansone Tieslietu ministrijas valsts sekretara vietniece

A Krums Latvijas  Apdrosinasanas  brokeru asociacijas  valdes
prieksseédetajs

T.Tverijons Latvijas Komercbanku asociacijas prezidents

Profesionalas izglitibas un talakizglitibas
departamenta direktors G.Krusts

Gorbunova 7047855
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