o NACIONALAIS EIROPAS SAVIENIBA
Valsts izglitibas ATTISTIBAS Eiropas Socialais
satura centrs PLANS 2020 P‘ fonds

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr. 8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»

Sasniedzamo maciSanas rezultatu vieniba
"Biroja darba organizeéSana (1.limenis)"’

1. Spgj: stradat ergonomiski un ievérot darba drosibas prasibas.

Zina: darba un vides aizsardzibas prasibas, darba drosibas un ugunsdrosibas
noteikumus organizacija, droSas un &rtas darba vides nosacijumus, to
ietekmgjosos faktorus.

Izprot: darba dro§ibas prasibu ievérosanas un ergonomiskas vides ietekmi uz
darbinieku veselibu un darba razigumu.

Sasniedzamie 2. Spgj: saplanot veicamos darbus.
macisanas Zina: faktorus, kas ietekmé laika vadiSanu, veicamo darbu un darba laika
rezultati analizes un planoSanas pan€mienus.

Izprot: laika vadibas saikni ar personas vertibam, veicamo uzdevumu
prioritatém un darba produktivitati.

3. Spgj: darba izmantot biroja tehniku.

Zina: biroja tehnikas veidus, tas pielietojumu un ekspluatacijas noteikumus.
Izprot: biroja tehnikas izmantoSanas prieksrocibas un ekspluatacijas
noteikumu ieveroSanas nepiecieSamibu.

LKI Iimenis LKI 3. [imenis

Kvalifikacija(-as), UZ | Lietvedis;

kuru(-am) attiecas | Sekretars;
vieniba Klientu apkalposanas specialists

Vienibas veids Kopiga nozares/sektora vieniba (K'V)

Parbaudijuma pierada visu vieniba defin€to sasniedzamo rezultatu apguvi,
t.sk., to praktiski demonstrgjot. Parbaudijuma ieklauj:

e darbavietas atbilstibas darba un vides aizsardzibas, darba droSibas,
ugunsdrosibas un elektrodrosibas prasibam noveértésanu noraditajam
situacijam;

e veicamo darbu plano$anu atbilsto$i noraditajiem veicamajiem
darbiem un terminiem;

e informacijas apstradasanu, izmantojot biroja tehniku.
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