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Sasniedzamo maciSanas rezultatu vieniba
"Dokumentu un informacijas aprite (2.Iilmenis)"’

1. Spgj: pienemt iesniegumus.

Zina: iek§€jo un argjo reglamentgjumu darbam ar iesniegumiem, atbilzu
sniegSanas kartibu.

Izprot: iesniegumu, stdzibu, priek§likumu registréSanas normativo
pamatojumu, iesniegumu pareizas pienemsanas biitisko nozimi organizacijas
kvalitates vadiba.

2. Spgj: sagatavot atbildes iesniegumiem saskana ar speka esoSajiem
normativajiem aktiem.
Zina: lietiskas sarakstes principus un noteikumus, problémsituaciju risinasanas

Sasniedzamie panémienus, atbildot uz iesniegumiem, sarakstes noformesanu.
macisanas Izprot: savlaicigas atbildes sniegSanas uz iesniegumiem saskana ar speka
rezultati esoSajiem normativajiem aktiem un iesniegumu izskatiSanas izpildes terminu
nozimi.

3. Spgj: sagatavot un apliecinat dokumentu originalu atvasinajumus un
dokumentu dublikatus.

Zina: normativo aktu prasibas dokumentu originalu atvasinajumu un
dokumentu dublikatu noformésanai, dokumentu originalu atvasinajumu
noform@Sanas procesu, to pareizibas apliecinasanu, ieverojot juridisko speku.
Izprot: dokumentu originalu atvasindjumu noformé&sanas un pareizibas
apliecinasanas nozimi organizacijas dokumentu parvaldibas procesa
nodrosinasanai.

LKI Iimenis LKI 4. limenis

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

vieniba
Vienibas veids Kvalifikacijai raksturiga vieniba (PV)
Parbaudijuma pierada visu vieniba definéto sasniedzamo rezultatu apguvi,
t.sk., to praktiski demonstrgjot. Parbaudijuma ieklau;:
e iesnieguma pienemsanu;
Novértésana e atbildes iesniegumam sagatavosanu, izmantojot teksta redaktora

programmu;
e noradita dokumenta originala atvasingjuma un dokumenta dublikata
sagatavoSanu teksta redaktora programma un apliecinasanu.




