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Profesija Sekretars
Kvalifikacijas Iimenis 3
Nodarbinatibas apraksts Sekretars strada valsts  parvaldes

institlicijas un paSvaldibas un pasSvaldibu
iestadés, uzpémumos, uznémejsabiedribas un
uznéméjsabiedribu apvienibas, sabiedriskas un
religiskas organizacijas (turpmak teksta -
organizacija), kur notiek dokumentéSana,
dokumentu uzskaite, registracija, pienemsana,
nositisana, apgroziba, izpildes kontrole un
saglabasana.

Sekretars spe€j organizét un vadit
organizacijas lietvedibas procesu, organizét un
protokolét vadibas sedes, nodrosinot
nepiecieSamo informaciju un dokumentaciju,
organizét  lietiSkas  tikSanas, darijjuma
braucienus un arhiva darbu, ka ari patstavigi
atbildét uz korespondencém savas kompetences
ietvaros, izmantojot biroja tehniku, veikt
informacijas un datu apstradi.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakums

Uzdevumi

1.

Dokumentu izstradasana
un noforméS$ana

1.1 Nodrosinat dokumentu originala un to atvasinajumu
juridisko spéku, noforméjot tos saskana ar normativajiem
aktiem, kas nosaka dokumentu izstradaSanas un
noformé&Sanas, lietvedibas kartibu, valodas lietoSanas
prasibas.

1.2 Noformét parvaldes (organizatoriskos, rikojuma, izzinu un
parskatu, sarakstes un personala) dokumentu, izmantojot
biroja tehniku.

1.3 Sagatavot  atbildi  iesniegumiem,  sidzibam  un
priekslikumiem, saskana ar speka esosajiem normativajiem
aktiem.

1.4 Izstradat organizacijas lietvedibas instrukciju, lietveza
amata un darba aprakstu, organizacijas un atseviSka
dokumenta veida veidlapas un to aizpildiSanas paraugus.

1.5 Apliecinat organizacijas parvaldes dokumentu atvasinajumu
pareizibu atbilstosi speka esoSajiem normativajiem aktiem.

1.6 Veikt s€zu, sapulcu, sanaksmju u.c. pasakumu sagatavoSanu
un protokoléSanu

Dokumentu apstrade

2.1 Nodro$inat sapemto, nosiitamo un iekSgjas aprites
dokumentu uzskaiti un registrésanu.

2.2 Izdarit dazadas dienesta atzimes uz dokumentiem savas
kompetences ietvaros.

2.3 Parzinat iesniegumu, stidzibu un priekslikumu lietvedibu.

2.4 Sistematizet, ievietot dokumentus lieta péc to izpildes
atbilstosi organizacijas lietu nomenklattirai.

Dokumentu saglabaSana

3.1 Parzinat Latvijas Republikas likumdoSanu par arhiviem un
prast izmantot Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas
instrukcijas par juridisko personu arhivu dokumentu
uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmantosanu un Valsts
institiiciju tipveida dokumentu glabaSanas terminu sarakstu.

3.2 Organizet un vadit organizacijas arhiva darbu.

Informacijas
nodro§inasana

4.1 Parzinat organizacijas struktiiru, amatpersonu kompetenci,
informacijas plismas mehanismu, likumdoSanu
informacijas izmantoSana, snieg§ana un aizsardziba.

4.2 legit, klasificeét un izmantot informaciju

4.3 Lietot dazadus tehniskos lidzeklus informacijas iegiiSana,
atlasé, apkoposana un nosiitisana

4.4 Nodros§inat un koordinét informacijas apmainu savas
kompetences ietvaros starp darbiniekiem un citam
struktiram un organizacijam.

4.5 Sagatavot dazada veida parskatus, izzinas, uzzinas u.c.
dokumentus savas kompetences ietvaros.

Apmeklétaju
pienemsanas un
lietiSkas tikSanas
organizesana

5.1 Organizét apmeklétaju pienemsSanu, lietiSkas tikSanas,
prezentacijas u.c. pasakumus.

5.2 Nodrosinat pasakumu dokument&Sanu.

5.3 Organizét un nodroSinat informacijas apmainu starp
organizaciju un klientu savas kompetences ietvaros.

5.4 Parzinat lietisko etiketi

5.5 Piedalities organizacijas laika plana sastadiSana

Darba organizacija

6.1 Parzinat dokumentu izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas,




apliecinasanas un registracijas prasibas

6.2 Parzinat un prast izmantot biroja tehniku sava darbiba

6.3 Parzinat ergonomiku

6.4 Planot, parraudzit un kontrolét paklautiba esoSo darbinieku
veikto darbu

6.5 Piedalities darba organizacijas
izstrade, ievieSana

uzlaboSanas pasakumu

7. Personalsastava darba

organiz&sana

7.1 Parzinat darba attiecibu regul&joSos normativos aktus

7.2 Noformét personala dokumentus (darba Iigumu, rikojumu
u.c.)

7.3 Palidzet sagatavot personala dalas vaditajam
kompetences ietvaros parvaldes dokumentus

savas

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi

organizatoriskie — darbu veic individuali vai darba grupas sastava. Darba grupas sastava var vadit

arT citus 2. kvalifikacijas limena darbiniekus.

Ipasas prasibas uzdevumu veik3anai - nav

Prasmes
Kopigas prasmes Specifiskas prasmes profesija | Visparéjas prasmes/spéjas
- Izmantot dazadus | - Izstradat un  noformét | - Komunikacijas prasme
normativos aktus parvaldes dokumentus | - Veikt darbu patstavigi

- Parvaldit valsts valodu
3. limena B pakapé
- Parzinat vismaz divas

sveSvalodas

- Parzinat un izmantot
terminus

- Zinat lietisko

dokumentu valodu
- Izmantot elektroniskos
sazinas lidzeklus

- Parzinat darba
organizaciju un prast
organizet sava
paklautiba €050

darbinieku darbu
- Sagatavot prezentacijas
u.c. pasakumus
- Prast lietot
tehniku

biroja

Stradat komanda
Planot izpildamos darbus

saskana ar speka esoSiem | -
normativiem aktiem -

Izmantot  reglament&joSos un noteikt to prioritates
normativos aktus, kas | - Mekléet un atlastt
nosaka lietvedibas procesu informaciju

Veikt dokumentu | - Parliecinat citus un prast
pienemsanu, parbaudi, argumentgt savu viedokli
sistematizaciju, registraciju, | - Ievérot darba higiénas un
sadali, nosutisanu, drosibas prasibas
izsniegSanu, uzskaiti

Izdartt nepiecieSsamas

dienesta atzimes uz

dokumentiem

Izstradat organizacijas lietu

nomenklatiru un veidot

saskana ar lietas
Veikt dokumentu ekspertizi

Sagatavot dokumentus
turpmakai  glabaSanai un
doSanai  attiecigai  valsts

arhiva iestadei

Sastadit un izsniegt arhiva
izzinas

Prast
stenografeésanu
Parzinat lietvedibas
datorprogrammatiiras

atrrakstiSanu,




ZinaSanas

Zinasanas

Zinasanu Iimenis

prieksstats

izpratne

pielietoSana

LatvieSu valoda

Svesvaloda: anglu/vacu

/krievu

Matematika

Fizika

Veésture

Ekonomiska geografija

Veselibas maciba

Lietiska informatika

Biznesa pamati

Tiesibu pamati

Biroja darba organizacija

Lietvediba

Personallietas

Datormaciba

Atrrakstisana

Stenografija

Saskarsme

Sekretares ABC

Praktiska stilistika un
redigéSana

Lietiska svesvaloda:
anglu/vacu /krievu

Profesijas standarta izstrades grupas sastavs:

e Valda Vecvagare — Latvijas Bankas Lietu parvaldes vecaka lietvede

e Svetlana Petrovska — Latvijas Bankas Lietu parvaldes vecaka lietvede
e Edite Vizule — Rigas Valsts tehniku Komercdarbibas un administréSanas zinibu nodalas vaditaja

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas trispuséjas sadarbibas apakSpadomes eksperti:

e S.Irmeja Rigas rajona padomes kancelejas vaditaja

Konsultanti:

R.Sliede Latvijas pasvaldibu darba devéju asociacijas juriste
G.Leivere Latvenergo macibu projektu vaditaja
0O.Mazina Publiskas akciju sabiedribas “Grindeks” kancelejas vaditaja

e Viktorija Kasevska Profesionalas izglitibas centra vecaka referente
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