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Sasniedzamo maci$anas rezultatu vieniba
"Biroja darba nodroSinasana"’

1. Spg;j: izstradat precizu un efektivu dokumentu apriti uznémuma.

Zina: normativo aktu prasibas dokumentu apritei, dokumentu izstrades
prasibas atbilstosi lietvedibas noteikumiem, uznémuma dokumentu
parvaldibu, darbu ar biroja tehniku.

Izprot: dokumentu sagatavoSanas un dokumentu virzibas plismu, dokumentu
arhivéSanu un biroja darba ergonomiku.

Sasniedzamie 2. Spgj: organizet efektivas sanaksmes.

Zina: darba sanaksmju organizésanas metodiku, laika planoSanu, praktisko
_° procesu organiz&sanu.

rezultati Izprot: sanaksmju planosanas biitibu un ietekmi uz darba efektivitati.

macisanas

3. Spgj: sagatavot personala dokumentus, savu pilnvaru robezas delegét un
parraudzit zemaka Iimena darbinieku pienakuma izpildi.

Zina: darba tiesisko attiecibu prasibas, darba uzdevumu izstrades noteikumus
atbilsto$i Darba likumam un citiem saistoSiem normativajiem aktiem.

Izprot: personala dokumentacijas un darba planosanas kvalitativas darba
izpildes nodrosinasana.

LKI lIimenis LKI 4. Iimenis

. Komercdarbinieks;
Kvalifikacija(-as), UZ | Agrara sektora komercdarbinieks;
kuru(-am) attiecas | Ripniecibas komercdarbinieks;
vieniba Mazumtirdzniecibas komercdarbinieks;
Reklamas pakalpojumu komercdarbinieks

Vienibas veids Kovalifikacijai raksturiga vieniba (PV)

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

Novértesana e dazadu parvaldes dokumentu izstradasSanu un to registré$anu;

e sanaksmes plana izstradasanu;

e personala dokumentu sagatavosanu.




