APSTIPRINATS

ar Izglitibas un zinatnes ministrijas
2003.gada 29.decembra

rikojumu Nr.649

PROFESIJAS STANDARTS

Registracijas numurs PS 0229
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Nodarbinatibas apraksts  Aré&jo sakaru struktiirvienibas vaditajs,
saskanojot savu darbibu ar uzpémuma
vai iestades vaditaju un sadarbojoties ar
citu struktirvienibu vaditajiem, veic
pienakumus, kas saistiti ar uznémuma
vai iestades darbibu aréjo sakaru
istenoSanu un izpilda Sadus pienakumus:
planot, koordinét un  parraudzit
uznémuma vai iestades darbibu aré€jo
sakaru jautajumos; planot. koordinét un
vadit aréjo sakaru ikdienas darbu;
kontrolét struktiirvienibas izdevumus un
nodrosinat resursu racionalu
izmantoSanu; izstradat un vadit aréjo
sakaru strukturvienibas darijumu un
vadibas proceduras; izvéleties un
apmacit struktiarvienibas darbiniekus,
kontrolét vinpu pienakumu izpildi; savas
kompetences ietvaros parstavét aréjo
sakaru struktirvienibu, savu uznémumu
vai iestadi; veikt citus uzdevumus, kas
saistiti ar uzpemuma vai iestades arejo
sakaru realizeSanu.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi Uzdevumi
Planot, koordinét wun | 1.1. ievérot LR un starptautiskas likumdoSanas un normativo aktu
parraudzit  uzpémuma prasibas, kas saistitas ar uznémuma vai iestades darbibu argjo
vai iestades darbibu sakaru joma;

argjo sakaru jautajumos.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

analiz€t un novertét vietgjo un starptautisko vidi uznémuma
val iestades argjo sakaru joma, tas attistibas tendences un
perspektivas;

formulét uzpémuma vai iestades darbibas mérki un virzienus
argjo sakaru jautajumos;

analiz€t un veértét uznémuma, iestades darbibu aréjo sakaru
joma;

izstradat un koordin€t uznémuma vai iestades darbibas planu
argjo sakaru jautajumos;

noteikt darbibas situacijas izmainas un vajadzibas gadijuma
korigét darbibas planu.

Planot, koordinét wun | 2.1. sagatavot preses relizes un sniegt citu informaciju plaSsazinas
vadit  argjo  sakaru lidzekliem par uzp€muma vai iestades argjo sakaru
strukturvienibas jautajumiem,;
ikdienas darbu. 2.2. nodrosinat vadibai vizit€m nepiecieSamo informaciju un
tulkojumu;
2.3. parbaudit tulkojumu kvalitati;
2.4. planot un organizét sadarbibas pasakumus uzp€muma vai
iestade;
2.5. nodroSinat viziSu protokola ievéroSanu;
2.6. savas kompetences ietvaros piedalities starptautisku projektu
izpildes koordinacija;
2.7. parraudzit reklamas materialu sagatavoSanu un prezentet
uznémumu, iestadi sava valstt un arzemes;
2.8. parraudzit ar&jo sakaru struktiirvienibas lietiSkas sarakstes
kvalitati un terminu ieveérosanu.
Kontrol&t 3.1. parzinat strukttrvienibas resursu izmantoSanu;
strukttrvienibas 3.2. analiz&t un noverteét to izmantoSanas nepiecieSamibu,
izdevumus un | 3.3. ieteikt veidus un Iidzeklus uznémuma vai iestades darbibas
nodroS$inat resursu pilnveidei resursu izmantoSanas joma.

racionalu izmantoSanu.

Izstradat un vadit argjo
sakaru  darfjumu  un
vadibas procediras.

4.1.

4.2.
4.3.

sastadit un vadit uznémuma, iestades darfjjumu un vadibas
procediiras ar&jo sakaru jautajumos;

koordiné&t un parbaudit planu realizaciju;

inform&t uznémuma vai iestades vaditaju par situaciju argjo
sakaru darfjumu jautajumos.

Izveleties un apmacit

argjo sakaru
strukttirvienibas
darbiniekus, kontrolét

vinu pienakumu izpildi.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

intervet kandidatus struktiorvienibas darbinieku amatiem,
noteikt vinu atbilstibu attiecigajam amatam,;
rikot macibu kursus, seminarus u.c.
darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanai;
parraudzit struktiirvienibas darbinieku darbu un nodroSinat
vinu darba kvalitati;

motivet darbiniekus kvalitativai pienakumu izpildei.;

sekot darbinieku pienakumu izpildei un vajadzibas gadijuma
pienemt attiecigu Iémumu.

strukturvienibas




6. Savas kompetences | 6.1. parstavét argjo sakaru struktiirvienibu sadarbiba ar citam
ietvaros parstavét argjo struktiirvienibam;
sakaru struktiirvienibu, | 6.2. parstavét uznémumu vai iestadi darfjumos ar partneriem
savu  uzpémumu  vai Latvijas méroga;
iestadi 6.3. parstavét uzp€mumu vai iestaddi darfjumos ar arzemju
partneriem,;
6.4. parstavét uznémumu vai iestadi darfjumos ar valsts
institicijam, pasvaldibu un sabiedribu.
7. Veikt citus uzdevumus, | 7.1. analiz€t un novert€t uznémuma vai iestades darbibu un
kas saistiti ar uzp€muma sasniegtos rezultatus;
vai iestades ar€jo sakaru | 7.2. sagatavot un sniegt informaciju par uzpémuma vai iestades
realizéSanu. darba rezultatiem uzp@muma vai iestades vaditajam, valsts
institiicijam un sadarbibas partneriem;
7.3. izveidot uzpémuma vai iestades t€lu un riip€ties par ta
pilnveidi;
7.4. nepiecieSamibas gadijuma Tslaicigi apspriesties ar uzgémuma

vai iestades struktiirvienibu vaditajiem

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi
e Organizatoriskie — darbs komanda, saskarsme lokala un starptautiska [tment, ilgstoSas
psihologiskas spriedzes situacijas.

Ipasas prasibas uzdevumu veik§anai
e Teicamas vadiSanas prasmes, loti labas sve$valodu zinaSanas, psihologiska izturiba stradat

spriedzes apstaklos.

Prasmes
Kopigas prasmes Specifiskas prasmes profesija Visparejas
nozarée prasmes/spejas
analiz€t un vertet noverteét organizaciju ar€jo sakaru | ¢ Sazinaties verbali un
iekspolitisko un kvalitati un perspektivas; rakstveida;
ekonomisko planot un vadit savas | ¢ sadarboties ar citam
situaciju, struktiirvienibas, uznémuma vai iestadém,
starptautisko iestades  komunikaciju ar arvalstu uznémumiem,
politisko un partneriem; organizacijam;
ekonomisko ievérot lietiSko etiketi starppersonu | e stradat patstavigi;
situaciju; saskarsmé multikulturala sabiedriba; | e stradat kolektiva;
noteikt problemu un sastadit dokumentus dzimtaja un | e vadit darbiniekus;
analizét to pirms anglu valoda; e izradit iniciativu;
1§muma sazinaties ar arvalstu sadarbibas | e uzpemties atbildibu;
pler,le_méanas; ' partneriem sveSvaloda; e veikt padizglitibu;
dpme_ﬁ abStfaktl un analiz€t un  novertet  lietiSko | o organizét darbinieku
rismat 1stermina informaciju sve$valoda; izglitosanu;
problémas; veikt potencialo darbinicku parbaudi | & elastigi risinat
izpras‘t dgiédas un atlasi; konfliktus un
sareZgitas  attiecibas | ¢ veikt tulkojumu kvalitates parbaudi; problémas.
ar ~ sadarbibas iepazistinat ar savu iestadi vai
partneriem un uzpdmumu dzimtaja valoda un
aplikot tas ka svesvaloda:
rr‘njl_edarblbas sastadtt projektu tames,
sistemu; struktiirvienibas budZetu un citus




e veidot pozitivu darba planus;

vidi; e darfjumos piemérot starptautiskas
e pienpemt  I€mumus likumdos$anas normas;

atbilstosi savai | ¢ vadit argjo sakaru koordiné&taju darbu;

kompetencei; e izstradat un vadit sadarbibas
e stradat ar projektus;

informacijas e stradat ar jaunakajam informacijas

lidzekliem. tehnologijam.
Zinasanas

Zinasanu Iimenis
ZinaSanas priekSstats izpratne pielietoSana

VADIBZINATNE  (organizaciju  vadiSana,
ersonala vadiba, projektu vadiSana, lietvediba)

EKONOMIKA (ekonomikas teorijas pamati,
starptautiskas ekonomiskas attiecibas,
marketings, ES valstu tautsaimniecibas specifika,
uznémejdarbiba, gramatvedibas pamati)

TIESIBU ZINATNE (tiesibu pamati,
starptautiskas publiskas un privattiesibas,
salidzinamas tiesibas)

SABIEDRISKAS ATTIECIBAS
(organizacijas t€la veidoSana, sadarbiba ar
lassazinas lidzekliem)

'VALODNIECIBA (dzimtas valodas runas un
rakstu kultiira; lietiSka komunikacija anglu
valoda; tulkoSana, dokumentu sastadiSana
dzimtaja un anglu valoda; francu /vacu/ zviedru /
krievu valodas pamati

SASKARSMES PSIHOLOGIJA
(starppersonu saskarsme, multikultiiru saskarsme)

POLITIKA (politika miisdienu pasaulg,
ES wvalstu iekSpolitika un arpolitika, politiska
kultiira)

KULTURA (estétika, etnokultiira,)

PRAKTISKA FILOSOFIJA (lietiska etikete un
rotokols, profesionala €tika, retorika)

EKOLOGIJA UN VIDES AIZSARDZIBA

INFORMACIJAS TEHNOLOGIJAS




Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs

Daina Grasmane, Dr.paed., Latvijas Lauksaimniecibas universitates Valodu katedras
vaditaja;

Inara Melgalve, Dr.hab.ing., Lauksaimniecibas Latvijas universitates Arlietu dalas vaditaja,
profesore;

Péeteris Krigers, Latvijas Brivo arodbiedribu savienibas priekSsedétajs;

Voldemars Bariss, Dr.phil, Ipaso uzdevumu ministra valsts reformu lietas paligs;

Larisa Malinovska, Dr.paed., Latvijas Lauksaimniecibas universitates asoc. profesore.;

Janis Abele, Dr.agr., Latvijas Lauksaimniecibas universitates. LLU Socialo zinatnu
fakultates dekans, asoc.profesors;

Raitis Madzulis, Jelgavas rajona padomes projektu vienibas vaditajs;
Imants Kanaska, Jelgavas Razotaju un tirgotaju apvienibas priekssédeta;s.

Profesijas standarta eksperti

P.Vaivars, LR arlietu ministrija, Valsts sekretara vietnieks.
J.Bojars, LU Ekonomikas un vadibas fakultates Starptautisko attiecibu institiita direktors,
prof..
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