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Sasniedzamo macisanas rezultatu vieniba
"Biroja darba organizéSana (2.Ilmenis)"’

Sasniedzamie
macisanas
rezultati

1. Spg;j: kontrolét dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.

Zina: sistematizeétas dokumentu parvaldibas nodroSinasanas un kontroles
pan@mienus, mérkus, nozimi, EDPS lietojumprogrammas.

Izprot: kontrolétas dokumentu parvaldibas nepiecieSamibu organizacijas
dokumentu parvaldibas kvalitates nodroSinasanai.

2. Spgj: meklet un izvertet biroja darba nodrosinasanai nepieciesamo informaciju.
Zina: atSkiribas starp dazadiem informacijas avotiem, informacijas mekl&tajiem un
to lietderibu, atslégvardu pielietojumu.

Izprot: ieglitas informacijas izmantojamibu un ticamibu.

3. Spgj: organiz&t biroja darbibu, pielietojot iegiito informaciju.

Zina: informacijas avotu pieraksta formas, informacijas pielietoSanas mérkus un
metodes.

Izprot: pielietotas informacijas korektas apstrades nozimi

4. Spgj: noformet un veikt sttfjumus.

Zina: sitijumu veidus, to pielietojumu, noform&Sanas prasibas un piegazu terminus.
Izprot: sttfjumu ietekmi uz talako sadarbibu un atbildibu par stitijumu savlaicigu
nodosanu.

5. Spgj: iepirkt birojam nepiecieSamas preces un pakalpojumus.

Zina: precu/pakalpojumu iegades avotus, iepirkuma procediiru organizacija,
pasttijumu un norékinu veidus un kartibu.

Izprot: iepirkuma procesu un iepirkuma I@muma ietekmi uz biroja darbu un
organizacijas izmaksam.

LKI Iimenis

LKI 4. Iimenis

Kvalifikacija(-as),
uz kuru(-am)
attiecas vieniba

Lietvedis;
Sekretars;
Klientu apkalpo$anas specialists

Vienibas veids

Kvalifikacijai raksturiga vieniba (PV)

Noveértésana

Parbaudijuma pierada visu vieniba definéto sasniedzamo rezultatu apguvi, t.sk., to
praktiski demonstrgjot. Parbaudijuma ieklauj:
e dokumentu parvaldibas raksturoSanu;
e biroja darba nodrosinasanai nepiecieSamas informacijas identifice$anu un
iepirkuma dokumentacijas noformésanu;
e  biroja darbibas organizéSanu, kontrol&jot un korig&jot darbinieku darbibas
planu izpildi;
e siitTjumu sagatavoSanu un noformesanu.




