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PROFESIJAS STANDARTS

Registracijas numurs PS 0201

Profesija Biroja administrators
Kvalifikacijas lIimenis 4
Nodarbinatibas apraksts Biroja administrators koordiné un vada

uznémuma (iestades, organizacijas u.c.).
biroja darbu: organize informacijas apriti,
nodrosina informacijas sagatavosanu,
parzina uznémuma dokumentaciju, identificeé
un formulé problému, konsulté vadibu par
iespéjamiem risinajumiem, piedalas projektu
izstradasana un koordinésana, kontrolé un
saskano darbu izpildes terminus; parstav
uznémumu  (iestadi, organizaciju u.c.)
sadarbiba ar partneriem un klientiem; veic
Iidziga satura uzdevumus; vada citus
darbiniekus.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1. Uzp@muma ieksgjas un
arejas komunikacijas
aprites organiz€sana.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Pilniba parzinat uznémuma produktus/ pakalpojumus.
Parzinat uznémuma struktiiru, to pakartotibu un darbinieku
darba pienakumus.

Nodrosinat gan ienakos$as, gan iek$gjas informacijas apriti starp
uznémuma strukttiram, darbiniekiem un administraciju,
izmantojot dazadus informacijas nodoSanas kanalus.

Parzinat un prast lietot tehnologijas, kas nodro$ina optimalu
informacijas apriti gan ar uznémuma darbiniekiem, gan
klientiem un potencialajiem klientiem.

Parzinat uznémumam svarigakos ar€jos informacijas ieguves
avotus, prast korekti komunic@t ar tiem, nodrosinat uznp@muma
darbibu ar nepiecieSamo ar€jo informaciju savas kompetences
ietvaros.

Biit inform@tai par dazadu institiiciju esoSo un iesp&jamo
sadarbibu ar uzpémumu.

Nodrosinat un koordinét informacijas apmainu savas
kompetences ietvaros.

organizet sapulces un sé€des uznémuma, ka arT uznp€émuma
parstavju un klientu tik§anas, nodrosinot dalibniekus ar
nepiecieSamo informaciju pirms, péc, ka art sanaksanas laika
un nepiecieSamibas gadijuma protokol€ s€di vai sanaksmi,
nodroS$ina ar pieprasitajiem tehniskajiem lidzekliem (tafeli,
kodoskopu, projektoru, ekranu, datoru utm.), ka arT uznemas
sarunu tulkoSanu savu iesp&ju robezas.

2. Klientu apkalposanas
uzraudziSana.

2.1

2.2.

2.3.

24.

2.5.

Parzinat uznémuma darbinieku un struktiirvienibu atbildibu un
biit informetai par iesp&jam ar tam sakontaktét klientu vai
jebkuru apmekl&taju.

Prast lietot uzn€muma ieks$¢jo telekomunikaciju tiklu.

Izprast katras telefonsarunas un klatienes kontakta nozimigumu
uznémuma darbiba.

Prast vadit sarunu, Ipasi — telefonsarunu, atbilstosi uzp€muma
kvalitates standartam jeb lietiSkas sarunas kultiirai.

Biit kompetentai katra saruna un Tstenot uzp€muma mérkus un
misiju.

3. Sarakstes organiz€Sana
un uzraudziSana.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Sagatavot atbildi iesniegumiem, siidzibam, priekslikumiem,
saskana ar speka esoSajiem normativajiem aktiem savas
kompetences ietvaros.

Noformét dokumentus, izmantojot biroja tehniku. Parzinat
komunikaciju tehnologiju iesp&jas sazinas, ka arT dokumentu
gatavoSanas un glabaSanas procesos. Sekot biroja darbam
nepiecieSamo tehnologiju attistibai savas kompetences ietvaros
un piedavat jaunus risinajumus uznémuma administracijai.
Izstradat uznémuma lietu nomenklattru, uzskaiti un
registrésanu.

Parraudzit sanemtas, nosiitamas un ieks€jas aprites dokumentu
uzskaiti un registrésanu.

Darboties atbilstosi uzn@muma lietvedibas instrukcijai, amata
aprakstam uznémuma, izmantot uznémuma dokumentu




veidlapas un to aizpildiSanas paraugus.

3.6. Nodrosinat dokumentu un informacijas piegadasanu adresatam,
izmantojot biroja tehniku, sakaru lidzeklus un dazadu
uznémumu informacijas izplatiSanas pakalpojumus. leviest
jauninajumus.

3.7. Sekot sarakstes atgriezeniskajai saitei.

3.8. Organizet un vadit uznp€muma arhiva darbu.

4. Problémas 4.1. Parzinat uzn@muma (iestades, organizacijas) darba specifiku.
identific€Sana un 4.2. Apzinaties ieks€jas un arejas komunikacijas riskus, ka ari
formul&sana. socialos riskus uznémuma.

4.3. Atpazit problému, nosaukt to, ka ar1 saskatit tas raSanas
celonus.

4.4. Par problému sniegt informaciju vadibai, ka ar1 savas
kompetences ietvaros sagatavot priekSlikumus tas risinasanai.

4.5. lesniegt vadibai visu iesp&jamo uzskatamo, dokumentali u.c.
veida informaciju par problémas rasanas c€loniem, attistibu,
sekam.

5. Daliba projektu 5.1. Piedaltties projektu izstradasanas darba grupas, iesniegt
izstradasana un priekslikumus, viedoklus, vért€jumu u.c. informaciju par katru
koordingSana. projekta darba posmu savas kompetences ietvaros.

5.2. Parzinat uznémuma izstradatos projektus, iepazities ar
dokumentaciju.

5.3. Savas kompetences ietvaros sekot projektu norises gaitai,
koordinét to.

5.4. Uzraudzit projektu realizacijas gaitu, sekot darba izpildes
terminiem.

5.5. Nodrosinat kvalitativu informacijas apriti starp diviem vai
vairakiem projekta dalibniekiem un iesaistitajam personam.

5.6. Informét vadibu un/vai projekta vaditaju par projekta izpildes
darbu.

5.7. Noformét un veikt pasttijumus projektu realizacijas
vajadzibam, noformét ligumus un citus pavaddokumentus.

5.8. Kartot projektu dokumentaciju, sagatavot atskaites gan
uznpémuma administracijai, gan citam institiicijam.

6. Uzpemuma parstavéSana | 6.1. Parstavet uznémumu un ta intereses lietiskas tikSanas.

6.2. Sagatavoties un palidzet sagatavoties lietiSkai tikSanai vadibai
un/vai citam uznémuma parstavim jebkura jautajuma savas
kompetences ietvaros.

6.3. Sarunas ar klientiem, izzinat klienta vajadzibas un/vai
problémas un piedavat tam risinajumu savas un uzpémuma
kompetences ietvaros.

6.4. Sarunas ar darfjuma partneriem, sniegt patiesu, korekti un
viegli saprotamu informaciju par uzpémumu, ievérot
konfidencialitati, diplomatiju un toleranci, sarunas gaitu verst
uz uznémuma un sadarbibas attistibu.

6.5. Jebkura saruna un darbiba izradit lojalitati parstavetajam
uzpémumam.

6.6. leverot lietisko etiketi un &tikas normas.




Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi:
e Organizatoriskie — darbu veic individuali vai darba grupas sastava.
e Darba grupas sastava var vadit arT citus otra, tresa vai ceturta Iimena darbiniekus.

Ipasas prasibas uzdevumu veik$anai — nav

Prasmes

Kopigas prasmes nozare

Specifiskas prasmes profesija

Visparéjas prasmes/spéjas

Sp€ja organiz€t savu un citu
darbu.

Organizatoriskas sp&jas un
prasmes.

Prast pienemt I€mumus.

Organizacijas, tirgus un

individu psihologijas paziSana.

Prasmiga gan mutvardu, gan
rakstu latviesu valodas
pielietosana.

Komunic€sanas prasme
sveSvaloda.

Prasme saskatit
nepiecieSamibu optimizéet
biroja darba procesus (1pasi
izmantojot elektronisko
tehnologiju prieksrocibas).

Parzinat un vispusigi prast
lietot datorresursus un sekot to
attistibai.

Ieverot ieksgjas kartibas un
darba dros§ibas noteikumus.

Noteikt prioritates.

e Informacijas ieguves veidu,
avotu un metozu
parzinasana un prasme tos
lietot.

e Augsts sarunu
organizéSanas kultiiras un
vadiSanas ITmenis.

e Analitiskas spgjas.
e Argumentacija.

e Globals skattjums uz
uznémuma darbiem un
precizs, sakartots
izpildijums.

e Veikt darbu patstavigi,
planojot un nosakot
terminus sev.

e OrientSanas
komercdarbibas tiesiskajos
pamatjautajumos

e Labas saskarsmes
(komunikacijas) sp&jas un
nemitiga to izkopsana.

e Spéja biit uzn€migam un
neatlaidigam darba.

e Prasme ieverot kartibu,
secibu, hierarhiju.

e Diplomatijas pielietoSana,
konfidencialitates
nodros$inasana.

o Lietiskas etiketes izjiita un
pielietosana.

Zinasanas

Zinasanas

ZinaSanu Iimenis

Prieksstats

Izpratne LietoSana

Datorzinibas

LatvieSu valodas kulttiras jautajumi

Biznesa anglu valoda

Tiesibu zinatne

Marketings

Saskarsmes psihologija

Lietiska etikete

Lietvediba un arhivs

Internets un prezentacijas dokumenti

Projektu sagatavosana un vadiSana




Uznémejdarbiba

Gramatvediba

Ekonomika

Organizaciju psihologija

Profesionala klientu apkalpoSana

Atrdrukasana

Biroja darba organizéSana un vadiba

Arodveseliba un aizsardziba

Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

Dainis Locans, Latvijas Biznesa konsultantu asociacijas izpilddirektors;

Eriks Posipaiko, Latvijas Mazo un vidéjo uznémumu konfederacijas projektu vaditajs;
Anda Jegere, SIA “Latvijas Uznémgjdarbibas un menedzmenta akadémija” prezidente;
Evija Ezera, Biznesa vadibas koledzas direktora vietniece;

Andris Lembergs, SIA “Lukss ID” tirdzniecibas menedzeris.

Profesijas standarta eksperti:

E.Vasermanis, LU Ekonomikas un vadibas fakultates dekans, profesors;
T.Osipova, BO VAS “Latvijas pasts” personala dalas vaditaja.
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