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Sasniedzamo macisanas rezultatu vieniba
"Personala dokumentu izstrade un aprite"’

1. Spg;j: sagatavot personala dokumentaciju atbilstosi Darba likumam un citiem
regul&josiem normativiem dokumentiem.

Zina: darba tiesisko attiecibu prasibas atbilstosi Darba likumam un citiem
saistoSajiem regul&josiem normativajiem aktiem; darba tiesisko attiecibu
dibinasanas un izbeigSanas procesa pamatprincipus.

Izprot: personala dokumentacijas vietu dokumentu hierarhija un personala
dokumentacijas satura ietekmi uz darba tiesiskajam attiectbam

vai pasakuma norises kartibu, darbinieka pienakumus, tiesibas un atbildibu.

Sasniedzamie Zina: darba attiecibu nodrosinaSanai nepiecieSamos dokumentus un to izstrades
maciSanas pamatprincipus; darbinieku iepazistinasanas ar dokumentiem kartibu labas
rezultati komunikacijas praksi, profesionalo &tiku.

Izprot: darbinieku neiepazistinaSanas ar dokumentiem sekas un ietekmi uz
organizacijas darbu.

3. Spgj: saglabat un kartot ar personalu saistito informaciju dokumentos un datu
bazes.

Zina: ar personalu saistitas informacijas kartosanas un saglabasanas normativus
aktus; personala dokumentu kartoSanas principus un glabasanas terminus; ar
personalu saistitas informacijas kartoSanas un saglabasanas datu bazes.

Izprot: ar personalu saistitas informacijas kartosanas un saglabasanas
nepiecieSamibu un nozimi personala dokumentu parvaldibas nodro$inasana.

LKI lIimenis LKI 3. [imenis

Kvalifikacija(-as), UZ | Lietvedis:
kuru(-am) attiecas | Sekretars

vieniba
Vienibas veids Kvalifikacijai raksturiga vieniba (PV)
Parbaudijuma pierada visu vieniba defingto sasniedzamo rezultatu apguvi, t.sk., to
praktiski demonstrgjot. Parbaudijuma ieklau;:
e personala dokumenta sagatavosanu teksta redaktora programma atbilstosi
uzdevuma izpildei dotajai informacijai,
NCT elto T e darbinieku iepazistinaSanas ar dokumentiem, kas nosaka darbinieka

pienakumus, tiesibas un atbildibu, organizacijas statusu vai pasakuma
norises kartibu, raksturoSanu un attiecigas dokumentacijas sakartosanas,
saglabasanas un kartoSanas raksturosanu,
e  ar personalu saistitas informacijas saglabasanu un kartoSanu dokumentos
un datu bazes.

2. Spgj: iepazistinat darbiniekus ar dokumentiem, kas nosaka organizacijas statusu




