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Profesija Personala specialists
Kvalifikacijas Iimenis 4

Nodarbinatibas apraksts Personala specialists realizé un Kkoordiné
uznémuma  (iestades, organizacijas, wu.c.)
politiku personala jautajumos tie$a uznémuma
vai personala dalas vaditaja vadiba. Personala
specialists karto personala lietvedibu, organize
darbinieku atlases procediru, atlasi un
pienakumu pildiSanai nepiecieSamo apmacibu.
Noverte un veido darbinieku motivacijas
sistemu. Seko LR likumdoSanas prasibam
darba un socialos jautajumos, konsulté
darbiniekus.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1.

Kartot personala lietvedibu

1.1 Sagatavot, noformét un kartot personala lietvedibas
dokumentus, atbilsto§i LR spéka esoSajai likumdoSanai
un normativajiem aktiem.

1.2 Sagatavot personala dokumentaciju nodoSanai arhiva,
saskana ar uzpémuma (iestades, organizacijas, u.c.)
nomenklattiru.

2. Nodrosinat personala datu 2.1 Veikt personala informacijas uzkrasanu un regularu
uzkrasanu, sistematizé€Sanu aktualizaciju, ar1 elektroniska forma.
un analizi 2.2 Veikt personala statistiku: apkopot un analizet datus par

uzpemuma (iestades, organizacijas, u.c.) personala
skaitu, sastavu, mainibu u.c.
2.3 Sniegt nepieciesamo informaciju uzn€émuma vaditajam.

3. Organizet darbinieku 3.1 Organizet amatu aprakstu izstradasanu un darba izpildei
mekléSanu vakantam darba nepiecieSamo prasibu noteikSanu.
vietam 3.2 Izveleties piemérotako kandidatu mekléSanas veidu.

3.3 Sastadit darba sludinajumus.
4. lIzveidot un ieviest 4.1 Pamatojoties uz amatu aprakstiem, izstradat kandidatu
personala atlases sistému atlases (novertésanas) kritérijus.
4.2 Izveleties piemerotakas atlases metodes.
4.3 Sadarboties ar Valsts nodarbinatibas dienestu un
personala atlases firmam.
4.4 Organiz€t personala atlases procesa norisi.

5. Organizet jauno darbinieku | 5.1 Sagatavot informaciju jauno darbinieku iepazistinasanai
ievadiSanu uzpémuma ar uzpémumu (iestadi, organizaciju, u.c.) un jauna
(iestades, organizacijas, darbinieka adaptacijai taja.

u.c.) dzive 5.2 Organizet “1. darba dienas” norisi, sadarbiba ar
struktiirvienibu vaditajiem.
5.3 Organizéet jauno darbinieku ievadapmacibu.

6. Organizet darbinieku 6.1 Sadarbiba ar struktiirvienibu vaditajiem, izveidot
kvalifikacijas celSanas nepiecieSamo darbinieku kvalifikacijas celSanas planu.
kursus 6.2 Organizet personala kvalifikacijas paaugstinasanu.

6.3 Planot personala apmacibai paredzeto lidzeklu
izlietojumu.

7. lzstradat personala 7.1 Izstradat vertésanas krit€rijus un metodes.
vertéSanas sisteému 7.2 Organizet vertéSanas procesa norisi.

7.3 Apkopot un analiz&t veért€Sanas rezultatus.
7.4 lzstradat priekSlikumus par darbinieku izvietoSanu un
profesionalas karjeras veidoSanu.

8. Izstradat darbinieku 8.1 Novertet darbinieku vajadzibas, vélmes.
motivacijas paaugstinasanas | 8.2 Izstradat priekSlikumus motivacijas paaugstinasanai.
sisttmu

9. Sekot LR speka esosas 9.1 Ieverot LR speka esosas likumdosanas prasibas (Darba
likumdoSanas prasibu likums, Civillikums u.c.)
ievérosanai 9.2 Informét vadibu un darbiniekus par izmainam

likumdosSana.

10. Konsultét darbiniekus

10.1 Savas kompetences ietvaros izskatit sidzibas un
iesniegumus, kas attiecas uz personala vadibas
jautajumiem.

10.2 Informét darbiniekus par izmainadm uznpémuma
(iestades, organizacijas, u.c.) darbibas organizacija,
socialajiem pakalpojumiem un citiem ar personala
vadibu saistitiem jautdjumiem




Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi
e Organizatoriskie faktori - darbs tiek veikts individuali vai darba grupa, ka art vadot citus

darbiniekus.

e Fizikalie faktori — stradajot ar datoru, paaugstinats elektromagnétiskais lauks.

e Biologiskie — nav
e Kimiskie - nav

Ipasas prasibas uzdevumu veik$anai — nav

Prasmes

Kopigas prasmes nozare

Specifiskas prasmes
profesija

Visparéjas prasmes/spéjas

e Prast pielietot praktiskaja
darba LR speka esosos
normativos aktus

e Prast pienemt Iémumus

e Izprast valsts socialo un
ekonomisko politiku

e Atrast un analiz&t
nepiecieSamo informaciju

e Prast stradat psihologiski
sarezgitas situacijas

Sagatavot dokumentus.
Parzinat personala
lietvedibas dokumentu
sastavu.

Veikt informacijas
apkopoSanu un analizi.
Sagatavot personala
statistikas parskatus.
Izveleties konkrétaja
situacija efektivako
kandidatu meklésanas
veidu.

Izveleties atbilstosakas
personala atlases metodes.
Prast pielietot praktiskaja
darba personala atlases
metodes.

Prast sagatavot anketas un
veikt anketéSanas procesu
nepiecieSamas
informacijas iegiiSanai.
Veikt intervésanu.

Prast organizét darbu.
Prast izstradat un pielietot
personala vertéSanas
sistemu

Patstavigi planot sava
darba izpildi noteikta
termina.

Veikt darbu patstavigi.
Spéet stradat komanda un
organiz€t komandas darbu
Spét risinat
problémsituacijas.
Argumentgti izteikt savu
viedokli.

Parvaldit valsts valodu
augstakaja Itmeni.

Spét sazinaties vismaz
viena sveSvaloda
Izmantot darba
informacijas tehnologiju
sasniegumus

Sniegt operativu
informaciju par darba
rezultatiem

Ieverot darba droSibas
prasibas

Parzinat lietiskas etiketes
ieveroSanu




ZinaSanas

Zinasanas ZinaSanu limenis

PriekSstats Izpratne PielietoSana

Personala vadiba

Lietvediba

Darba un socialas tiesibas

Lietiska saskarsme

Statistika

Informatika un informacijas
tehnologijas

Svesvaloda

Vadibas psihologija

Uznémgjdarbibas vadiSana, organizacija
un planosana

Uznéméjdarbibas tiesiskie pamati

FEkonomika

Gramatvedibas pamati

Tirgzinibas

Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

Eva Selga Latvijas Personala vadibas asociacija, viceprezidente

Aija Baltace SIA ,,Nelda”, personala dalas vaditaja

Inta Gara Latvijas Izglitibas un zinatnes ministrija, personala dalas vaditaja
Ineta Rakovska TulkoSanas un terminologijas centrs, personala dalas vaditaja
Inga Lapina Rigas Tehniska Universitate Ekonomikas koledza, direktore
Gunta Maurane Rigas Tehniska Universitate, lektore

Gunta Apele Koledza RRC, direktores vietniece

Dace Krasta Koledza RRC, projektu vaditaja

Konsultante:
e Ilma Zalite Lattelekom SIA, personala sektora vaditaja

Profesijas standarta eksperti:

e Aivars Kalnin$ Latvijas Personala vadiSanas asociacijas prezidents;
Anda Biimane Personala vadiSanas asociacijas valdes locekle;

Arturs Graudin$ Personala vadiSanas asociacijas valdes loceklis;
Aleksandrs Lebedevs Personala vadisanas asociacijas valdes loceklis;
[lma Zalite Personala vadiSanas asociacijas valdes loceklis.
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