SASKANOTS

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas
trispus€jas sadarbibas apakSpadomes

2019. gada 16. oktobra sédg, protokols Nr. 7.

PERSONALA SPECIALISTA
PROFESIJAS STANDARTS

1. Profesijas nosaukums, kvalifikacijas limenis

Personala specialists | Ceturtas profesionalas kvalifikacijas Iimenis (4PKL)

(atbilst piektajam Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktiiras Iimenim
(5.LKI))

2. Profesionalas kvalifikacijas prasibas

Profesijas specializacijas:

nav

Saistitas profesijas, kvalifikacijas limenis:

Biroja vaditajs

nakamais kvalifikacijas [imenis - Personala vaditajs

3. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu kopsavilkums

Personala specialists karto personala lietvedibu, nodroSina personala datu wuzkraSanu,
sistematizé$anu, analizi un parskatu sagatavo$anu, veic personala mekléSanas un atlases
procesu, organizé personala integraciju organizacija, Organizé€ personala macibu un attistibas
pasakumus, piedalas personala kompetencu un darba izpildes novértésana, piedalas personala
motivésanas un darba samaksas sistémas administréSana, piedalas un uzrauga darba tiesisko
attiecibu reglamentgjoSo normativo aktu prasibu ieveroSanu, konsulté darbiniekus un piedalas
ieksg€jas komunikacijas procesa, piedalas personala vadibas attistibas procesos.

Personala specialista pienakumi un uzdevumi:

3.1. Personala lietvedibas kartosana:

1) administrét darba tiesisko attiecibu procesa dokument&sanu;

2) sagatavot personala dokumentus darba tiesisko attiecibu nodibinasanai;

3) administrét personala atvalinajumus un prombiitnes;

4) sagatavot personala dokumentaciju nodoSanai arhiva saskana ar organizacijas lietu
nomenklatiiru,;

5) darba tiesisko attiecibu reglamentgjoso normativo aktu prasibu ievéroSanas uzraudziba
personala vadibas procesos.

3.2. Personala datu uzkraSana, sistematiz€Sana, analize un parskatu sagatavosana:
1) uzturét un aktualiz&t personala un amatu sarakstus;
2) apkopot un analiz&t datus par organizacijas personalu, skaitu, sastavu, mainibu, izglitibu,
kompetencém u.cC.;
3) sagatavot nepiecieSamas atskaites un statistikas datus;
4) sagatavot parskatus par personala sastava izmainam, atalgojuma izmainam u.c.

3.3. Personala mekl&sana, atlase un integracija organizacija:
1) izstradat prasibas un sludinajumus organizacijas vakantajiem amatiem;
2) analizét pretendentu iesniegto dokumentu atbilstibu konkursa prasibam;
3) planot, organizét, protokolét darba intervijas, apkopot atlases rezultatus un informét par
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atlases rezultatiem;

4) organizet jauno darbinieku ievadiSanu darba (organizét darbinieku adaptacijas procesu;
iepazistinat jaunos darbiniekus ar organizacijas viziju, misiju, struktiru, €tikas un
visparpienemtajam normam; iepazistinat darbiniekus ar organizacijas iekS$gjiem
normativajiem aktiem un citam prasibam u.c.).

3.4. Personala macibu un attistibas pasakumu organizéSana:

1) apkopot organizacijas un darbinieku macibu vajadzibas, izstradat macibu un attistibas
planus, kontrolét to izpildi;

2) parvaldit attistibas pasakumu planosanu, istenoSanu, koordinét izpildi;

3) nodrosinat macibu rezultatu analizi;

4) nodrosinat atgriezeniskas saites iegliSanu no macibu dalibniekiem atbilsto$i organizacijas
proceduram,;

5) apkopot macibu novértésanas anketas, veikt to efektivitates analizi.

3.5. Personala kompetencu un darba izpildes noveérteésana:

1) piedalities personala darba izpildes novértéSanas un kompetencu sistémas izstradé un
uzturé$ana;

2) planot un organiz&t personala darba izpildes novértésanas procesu (sagatavot personala
noveértésanas anketas, apkopot un analizét personala noveértésanas rezultatus administrét
novértésanas rezultatus u.c.).

3) lietot uznémuma riciba eso$o darbinieku noveértésanas sistému;

4) sniegt atbalstu uznémuma darbiniekiem, ka ari apmacit vinus elektroniskas noveértésanas
sistémas lietoSana.

3.6. Personala motivésanas un darba samaksas sistému administréSana:
1) sagatavot priekslikumus personala atalgojuma izmainam;
2) piedalities darba samaksas un motivésanas sisteémas izstradé organizacija;
3) administrét darba samaksas izmainas;
4) veikt personala apmierinatibas, motivacijas, lojalitates un iesaistes aptaujas.

3.7. Darbinieku konsultéSana un iek$€jas komunikacijas procesa organizésana:
1) konsultét darbiniekus personala vadibas un darba tiesisko attiecibu jautajumos;
2) nodrosinat organizacijas personalam nepiecieSamo aktualo informaciju un nodros$inat to
ievietoSanu dazados informacijas kanalos;
3) organizet un piedalities Sanaksmgs, kas attiecas uz personala vadibas jautajumiem;
4) konsultét darbiniekus vinu karjeras virziba organizacijas ietvaros.

3.8. Piedalisanas personala vadibas attistibas procesos organizacija:
1) piedalities personala politikas un stratégijas istenosana;
2) piedalities personala vadibas attistibas projektos (talantu vadiba, péctecibas planoSana
u.c.);
3) organizét pasakumus organizacijas kultiiras principu, vértibu popularizéSanai un
lojalitates veicinaSanas pasakumus;
4) organizét mentoringa procesus organizacija.

3.9. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieSamas prasmes un
attieksmes, vispar€jas zinasanas un kompetences:
1) sazinaties valsts valoda un vismaz divas svesvalodas;
2) veidot uznémgjdarbibas profesionalas kompetences;
3) ievérot darba tiesibu, darba aizsardzibas, vides aizsardzibas un civilas aizsardzibas
prasibas;




4) pilnveidot savu profesionalo kvalifikaciju, iesaistities p&tniecibas procesos;
5) lietot informacijas un komunikacijas tehnologiju darba uzdevumu izpildg;
6) uzraudzit darba tiesisko attiecibu reglament&joSo normativo aktu prasibu.




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

Nr.
p.k.

Uzdevumi

Prasmes un attieksmes

Profesionalas zinaSanas

Kompetences (kvalifikacijas [imenis)

4.1. Personala lietvedibas kartoSana

4.1.1.

Administrét darba tiesisko
attiecibu procesu
dokumentésanu

[zverteét rikojumu pamatojuma
dokumentu atbilstibu organizacija
noteiktajai kartibai un argjiem
normativajiem aktiem

Sagatavot rikojumus personala
jautajumos

Sagatavot darba ligumu un to
grozijumu dokumentus atbilstosi
vaditaja noradijumiem

Veikt personala dokumentu uzskaiti un
uzturét registru informacijas sistémas

Administrét izmainas amata aprakstos

Sagatavot nepiecieSamas izzinas
personala jautajumos

Aktualizét personala informaciju
personala uzskaites sistéma un personu
lietas

Nodros$inat organizacijas
nepiecieSamas personala informacijas
uzkrasanu un aktualiz&€Sanu, ievérojot
personas datu aizsardzibas
nosacijumus

LietoSanas liment:

4.1.2.

Sagatavot personala
dokumentus darba tiesisko
attiecibu nodibinasanai

Iegtt darba attiecibu uzsaksanai
nepiecieSsamo informaciju par
darbinieku atbilstosi personas datu
aizsardzibas nosacTjumiem ievietoSanai
personas lieta un datu ievadiSanai
organizacijas informacijas sisteéma

Sagatavot darba ligumu

Darba tiesiskas attiecibas reglamentgjosie

ieksgjie un argjie normativie akti

Dokumentu izstradasanas un noformé$anas

noteikumi
Dokumentu parvaldiba

Organizacija izmantojamu informacijas
sisteému izmantosana dokumentu
sagatavoSana un informacijas uzkrasana

Darbs ar biroja tehniku

Arhivu normativo aktu parzinasana

Izpratnes Itment:

Zinasanas par lietvedibas veidoSanas
pamatprincipiem

Vidgjas izpelnas un atvalinajuma
aprékinasanas kartiba

Darba staza, pabalstu, kompensaciju,
darbinieku pensiju aprékinasanas kartiba
Parejosas darbnespgjas aprékinasanas
kartiba

Darbs ar argjam IT sistemam (EDS , u.c.)

Arégjie un iek3gjie normativie akti darba
tiesisko attiecibu izbeigSanas jautajumos
Zinasanas par organizacijas struktdiru

Profesiju klasifikatora struktiira un
lietojums personala vadibas Tsteno$ana

Spéeja sagatavot juridiski
pamatotus, dokumentu
noformesanas prasibam
atbilstoSus personala lietvedibas
dokumentus un to projektus.

5. LKI

Spgja lietot organizacijas
personala un lietvedibas
informacijas sistémas uzdevumu
veikSanai, apkopot un saglabat
aktualo informaciju.

Spéeja saglabat dokumentu
uzskaiti un registraciju
informacijas sistémas un
digitalajas ierices.

Spéeja noteikt kludas,
neprecizitates, sp&ja izdarit
labojumus dokumentos.

Spé&ja darboties ar informacijas
sisttmam un datu bazém
personala informacijas jautajumos

Spé&ja izvertet un analizet
personala informacijas
nepiecieSamibu un nodro$inat
uzglabasanas atbilstibu fizisko
personu datu aizsardzibas
nosacfjumiem.

Spéja ieverot darba tiesisko
attiecibu reglament&joso
normativo aktu prasibas

Sp&ja uzskaitit un aprékinat
atvalinajuma periodus, noteikt un
aprekinat kompensgjamo




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

Sagatavot amata aprakstu

Izveidot personas lietu un ievadit
nepiecieSamos datus informacijas
sistema

Administrét darba uzsakSanai
nepiecieSamas lietas — e-pastu, pieejas
informacijas sisttmam, caurlaides,
atslégas, ievadapmacibas , u.c.

4.1.3. Administrét personala Sastadit atvalinajuma grafiku
atvalinajumus un v - - _—
0y Nodrosinat personala atvalinajumu,
prombiitnes . S .
papildatvalinajumu un citas
prombiitnes uzskaiti.
Administrét prombiitnes attaisnojuma
dokumentus atbilstosi iek$gjiem un
argjiem normativajiem aktiem
Konsultét darbiniekus par atvalinajuma
periodiem, tiestbam uz apmaksatajiem
atvalinajumiem un brivdienam
Organizgt un administret
komand&jumus un darba braucienus
4.1.4. Sagatavot personala Sakartot personala dokumentus
dokumentaciju nodosanai nodosanai organizacijas arhiva
arhiva saskana ar atbilstosi lietu nomenklatirai
organizacijas lietu _ . VR
& Jé Sakartot turpmakajai glabasanai un
nomenklattiru SR . .S .
lietoSanai atlaisto darbinieku lietas un
failus informacijas sisteémas
Atlastt un sagatavot iznicinaSanai
1slaicigi glabajamas lietas saskana ar
lietu nomenklatiiru
Darba tiesisko attiecibu o -
4.1.5. . - Sagatavot rikojumu, darba ligumu u.c.
reglamentgjoSo  normativo ) _
. Lo dokumentu projektus un konsultét par
aktu _ prasibu - ieveroSanas to izstradi, ievérojot darba tiesisko
uzraudziba personala ’ .

vadibas procesos

attiecibu reglament&joso normativo

Prieksstata Iimeni

Judikatiira darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas gadijumos

Zinasanas par dokumentu glabasanas
terminiem

Gramatvedibas pamati
LietoSanas liment

Darba tiesisko attiecibu zinasanas un
prasmes tas pielietot

neizmantota atvalinajuma dienu
skaitu.

Spéja administrét komand&jumus
un darba braucienus

Speja administrét darba attiecibas
izbeigSanas procesu.

Spé&ja noteikt atlaiSanas pabalsta
apmeru atbilsto$i normativajiem
aktiem.

Spé&ja izvertét un noteikt
dokumentu glabasanas terminus
atbilstoSi normativo aktu
prasibam

Spéeja sagatavot lietas turpmakajai
glabasanai arhiva.
Spégja atlasit un sagatavot

dokumentus iznicinasanai un
sastadit par to aktu

Spéja korekti sagatavot un
izvertet rikojumu, darba ligumu
u.c. dokumentu projektus darba
tiesisko attiecibu joma

5.LKI




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

aktu prasibas

Spé&ja konsultét par darba tiesisko
attiecibu reglamentgjoso
normativo aktu prasibu
ievéroSanas jautajumiem

4.2. Personala datu uzkraSana, sistematizéSana, analize un parskatu sagatavoSana

Uzturét un aktualiz8t personala un

4.2.1. Uzturgt un aktualizet . L
- amatu sarakstu informacijas sistéma un
personala un amatu L
dokumentu veida
sarakstus
Sniegt priekslikumus un sagatavot
izmainas personala un amatu sarakstos
saistiba ar izmainam argjos
normativajos aktos (darba samaksa,
profesijas kodi, utml.)
Uztur€t informaciju par vakanto amatu
skaitu un planoto personala noslodzi
4.2.2. Apkopot un analizét datus Sagatavot un analiz&t parskatus par
par organizacijas personalu, | personala mainibu organizacija
skaitu, sastavu, mainibu, _ e
o Sagatavot parskatus sadalifjuma par
izglitibu, u.c; _ ..
amatu grupam péc darbinieku vecuma
un izglitibas
Prognozet personala vajadzibas
organizacija saistiba ar pensionésanas
vecuma sasniegsanu
4.2.3. . . .
Sagatavot atskaites un Sagatavot statistikas atskaites un
statistikas datus parskatus par organizacijas personala
datiem
4.2.4. Sagatavot  parskatus  par

personala sastava izmainam,
atalgojuma izmainam u.c.

Nodrosinat personala atskaiSu un
parskatu iesniegSanu atbilstosi
normativajos aktos noteiktajam

Sagatavot parskatus par organizacijas
personala sastava, atalgojuma un citu

LietoSanas limen1

Ieksgjie normativie akti par personala un
atalgojuma politiku organizacija

Personala informacijas apkoposanas un
analizes metodes

Zinasanas par socialo garantiju sistému

Normativo aktu prasibu izpratne un
pielietojums personala vadiba

Izpratnes Itment

Darba samaksu reglamentgjosie normativie
akti

Zinasanas par statistiku un datu apstradi un
analizi

Izpratne par valsts obligato un brivpratigo
veselibas apdrosinasanu

Izpratne par precizu personala statistikas
datu nozimi sekmiga organizacijas darba

Prieksstata Iimeni

Apraksto$as un secinosas statistikas datu
apstrades metodes

Spgja stradat ar liela apjoma
informaciju

Spégja analiz&t amatu grupas,
noteikt amatu limenus, salidzinat
noteikto amatu vertibu

Spé&ja apkopot un analiz&t
personala datus, aprékinat
personala mainibas koeficientus,
vidgjo personala skaitu, personala
izglitibas, sociali demografiskos
raditajus un citu personala
statistikas informaciju

Spé&ja, pamatojoties uz personala
datiem, prognozg&t amatu un
personala skaitu.

Spé&ja sagatavot un ievietot
nepiecieSamo informaciju par
personalu valsts iestazu
informacijas sist€émas (Statistikas
parvalde, EDS, u.c.) atbilstosi
normativajos aktos noteiktajam.

Spé&ja analizet un uzturet
informaciju atbilstosi
organizacijas iekS€jai un
normativajos aktos noteiktajai
kartibai

5. LKl




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

personala datu izmanam

4.3. Personala meklesana, atlase un integracija organizacija

. Izstradat  sludinajuma tekstu un
4.3.1. Izstradat prasibas un .
- prasibas pretendentam atbilstoSi amata
sludinajuma tekstu
R . aprakstam
organizacijas vakantajiem
amatiem Noteikt atlases procesa terminu un
gaitu
Izveleties atbilstosako mediju
informacijas platformu un socialos
tiklus sludinajuma ievietoSanai
pretendentu piesaistiSanai
4.3.2. Analizét pretendentu Izstradat pretendentu vertéSanas
iesniegto dokumentu kriterijus
tbilstibu konkursa Lo
aralsisbi’lr;l Izvertet pretendentu iesniegto
p dokumentu atbilstibu izvirzitajam
prasibam
Virzit talakai atlases procediirai
atbilstoSos pretendentus
4.3.3. Planot, organizgt, protokolét | Planot darba intervijas, rezervét telpas,

darba intervijas, apkopot
atlases rezultatus un
inform@t par atlases
rezultatiem

piesaistit atlasg iesaistitos
Uzaicinat pretendentus uz darba
intervijam

Sagatavot pretendentiem zinaSanu

parbaudes testus/uzdevumus

Protokolét darba intervijas

LietoSanas Itmeni

Zinasanas par izglitibas sistému un
kvalifikacijas l[imeniem

Zinasanas par organizacijas amatiem
noteiktajam kvalifikacijas prasibam

Zinasanas par personala meklésanu,
piesaisti, un atlasi

Zinasanas par vispargjam tendencém darba
tirgll un atseviskas nozar€s un
profesionalas darbibas veidos

Psihologijas pamati un darba sociologija

Darba tiesisko attiecibu normativo aktu un
citi tiesibu akti, kas satur darba tiesiskas
normas attieciba uz personala piesaisti,
atlasi un pienemsanu darba.

Datu aizsardzibas likums un regula_Fizisko
personu datu aizsardziba

Darba interviju metodes un tehnika
Lietiska etikete
Izpratnes liment

Organizatoriska struktiira un zinaSanas par
jaunu vakancu veidoSanas nosacijumiem

Spéja sagatavot normativajiem
aktiem atbilstosu sludinajuma
tekstu un izveleties informacijas
nes¢ju atbilstoSu pretendentu
piesaistisanai

Spé&ja noteikt piemerotako atlases
veidu dazadiem amatiem

Spé&ja izmantot vakantajos amatos
(profesijas, specialitates)
kandidatu meklesanu,
piesaistisanu, atlasi un atlasei
atbilstosas tehnologijas un
metodes atbilstosi to specifikai.

Spéeja iegit, uzkrat, analizet un
struktur&t informaciju par
kandidatiem darba tirgti

Spé&ja izmantot mekl&Sanas
sistémas un informacijas resursus
personala joma, mekl&t un
piesaistit pretendentus socialajos
tiklos

Spégja izvertet amata kandidatu
dokumentu atbilstibu amatam
izvirzitajam prasibam

Spé&ja saprast personala atlases

5. LKI




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

Izpratne par materialu un nematerialo izmaksas budZzeta planosana

Izvertet visu pretendentu sniegto ! S _ ~
stimulu sistémam, metodém un formam.

informaciju Spé&ja izveleties atbilstosu
Izpratne par ekonomikas pamatprincipiem, | komunikaciju ar pretendentu
darba organizaciju un personala vadibas

funkciju Iimeniem

Noteikt pretendentus ar labakajiem
raditajiem, prezentét vadibai rezultatus Spéeja ieglit nepiecieS§amo
informaciju, neuzdodot

Sagatavot informaciju par konkursa Atlases kriteriju veidoSanas principi un diskrimin&josus jautajumus.

uzvarétaju .
vertéjuma skalas _. . ..

Sagatavot iznicinasanai noraidito Speja sagatavot darba intervijas

g S Prieksstata ITmeni protokolu.
pretendentu iesniegto
informaciju/dokumentus atbilstosi Zinasanas par atlases budZeta veido$anas Sp&ja pamatot [émumu par
personas datu aizsardzibas regulai un kontroles metodém konkursa rezultatu
Informét pretendentus par konkursa Zinasanu parbaudes metodes Spé&ja izvEleties piemErotu sazinas
rezultatiem veidu komunikacijai

Rezultatu kalibrésana
Uzaicinat izvéléto kandidatu noformét
darba tiesiskas attiecibas un vienoties

par darba uzsaksanas laiku Darba devgja téla veidosanas instrumenti

Darbinieku piesaistes veidi un metodes




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

4.3.4.

Organizget jauno darbinieku
ievadiSanu darba (organizet
darbinieku adaptacijas
procesu; iepazistinat jaunos
darbiniekus ar organizacijas
Vviziju, misiju, struktaru,
&tikas un visparpienemtajam
normam; iepazistinat
darbiniekus ar organizacijas
iek$€jiem normativajiem
aktiem un citam prasibam
u.c.).

Organizét jauno darbinieku dienu,
prezentét organizaciju, tas viziju,
misiju, pakalpojumu klastu un
klientus

Inform@ jaunos darbiniekus ar
organizacijas struktiru un vietu
hierarhija

Inform@ jaunos darbiniekus par
organizacijas gtikas kodeksu,
vertibam, visparpienemtajam normam

lepazistinat jaunos darbiniekus ar
kolégiem adaptacijas procesa ietvaros

Iepazistinat jaunos darbiniekus ar
darba kartibas noteikumiem

Organizet jauno darbinieku darba
aizsardzibas ievadapmacibu, apmacibu
darba vieta un iepazistinasanu ar darba
vides riskiem un preventivajiem
pasakumiem

lepazistinat jaunos darbiniekus ar
darba samaksas karttbu un socialo
garantiju  un  labumu  apjomu
organizacija

lepazistinat jaunos darbiniekus ar
saistoSajiem organizacijas ieksgjiem
normativajiem aktiem, procediram,
kvalitates vadibas sistemu

Izstradat jauno darbinieku adaptacijas
procesa planu

Sadarboties ar jauna darbinieka
mentoru

Organizet macibas jaunajiem
darbiniekiem

Nodrosinat atgriezenisko saikni par
adaptacijas  procesa  norisi  péc
adaptacijas procesa beigam

Apkopot informaciju par adaptacijas
procesu.

Lietosanas ITment
Biznesa &tika, emocionala inteligence
Jauno darbinieku adaptacijas metodes

Zinasanas par personala pielagosanu
jaunam darbavietam, personala
apmacibam, parkvalifikaciju un
kvalifikacijas paaugstinasanas plano$anu

Praktikantu darba organizésana

Personala adaptacijas un apmacibas
uzskaites un parskatu sastadisana

Izpratnes [Tmeni

Materialu un nematerialo stimulu sistémas,
metodes un formas personalam
parzinasana

Personala adaptacijas un apmacibas
izdevumu budZzeta sastadiSana

Prieksstata Iimeni

Kvalitativa darbinieku adaptacijas procesa
nozime darba snieguma un darbinieku
apmierinatibas ar darbu veidoSana

Spgja identificét personala grupas
adaptacijas vajadzibam

Spéja koordingt adaptacijas un
prakses (praktikantu) aktivitates
atbilstos$i organizacijas iesp&jam
Spéeja iegtt datus par personala
adaptacijas rezultatiem

Spéeja sniegt priekslikumus
darbinieku adaptaciju programmu
pilnveidei.

Spé&ja istenot jauno darbinieku
apmacibu un iesaistiSanos
atbilstosi korporativajai kultiirai

5. LKl




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieSamas prasmes un attieksmes,

PROFESIONALAS zina$anas un kompetences

4.4. Personala macibu un attistibas pasakumu organizéSana

Spéeja identificet organizacijas
vajadzibas

Spéja analizét darbinieku
vispargjas attistibas [Tmeni un
personala profesionalo
kvalifikaciju.

Spé&ja analizEt novertésanas
rezultatus un noteikt
nepiecieSamas attistamas
kompetences organizacija

Spéeja izprast darbinieku Tstermina
un ilgtermina attistibas vajadzibas
un profesionalas karjeras iespgjas

Spgja lietot personala attistibas un
profesionalas karjeras veidosanas
metodes

5. LKI

44.1. Apkopot organizacijas un Analizét un apkopot organizacijas
darbinieku macibu macibu vajadzibas
vajadzibas, izstradat macibu s L _ -
e _ Izstradat organizacijas macibu planu
un attistibas planus,
kontrol&t to izpildi; Izveleties  pakalpojuma  sniedz&ju
macibu nodro§inasanai
Nodro$inat un kontrolét darbinicku
macibu apmekl&jumu
4.4.2. Parvaldit attistibas Izstradat macibu novértéjuma anketu
P asakljmu planosgntl, ... .. | Veikt macibu novért&juma aptauju
istenoSanu, koordingt izpildi
Iegiit atgriezenisko saikni no macibu
nodro§inataja
4.4.3. Nodro$inat macibu rezultatu | Apkopot macibu novértéjuma anketu
analizi rezultatus
Izvertet macibu efektivitati
4.4.4, Nodros$inat atgriezeniskas Sniegt atgriezenisko saiti par macibam
saites iegliSanu no macibu
dalibniekiem atbilstosi
organizacijas procediiram
445. Apkopot macibu Apkopot macibu novértejuma anketu

novertésanas anketas, veikt
to efektivitates analizi

rezultatus

Izveértet macibu efektivitati

Spéeja sniegt priekslikumus, lai
attistitu personalu un veidotu
profesionalu karjeru

Spéja iegtt datus par personala
apmacibas rezultatiem un izvertet
attistoSo darbibu efektivitati

4.5. Personala kompetenc¢u un darba izpildes novertésana
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4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

45.1.

Piedalities personala darba
izpildes noverteésanas un
kompetencu sist€mas
izstrade un uzturésana

Piedalities organizacijas,
struktiirvienibu un darbinieku meérku
noteik§ana

Izstradat personala darba snieguma
novertéSanas procesa laika grafiku un
metodiku

Konsultét personalu par novertésanas
procesu

Piedalities kompetencu modela
izstrad€ amatu grupam

Noteikt amatiem vert€jamas
kompetences

45.2.

Planot un organizget
personala darba izpildes
noverteéSanas procesu
(sagatavot personala
novértésanas anketas,
apkopot un analizet
personala novertésanas
rezultatus administrét
novertésanas rezultatus u.c.)

Sagatavot novértésanas anketas

Nodrosinat metodisko atbalstu
darbiniekiem un vaditajiem
novertésanas procesa laika

Apkopot personala novertésanas
rezultatus

Analizgt personala novertésanas
rezultatus un sagatavot ieteikumus
novértésanas procesa pilnveidei

Apkopot un analiz&t novertésanas
rezultatus, nepiecieSamibas gadijuma
organizgt rezultatu kalibrésanu

Sagatavot priekslikumus darbinieku
motivéSanai par darba snieguma
izpildes novértésanas rezultatiem
atbilstosi organizacijas atalgojuma
politikai

LietoSanas limeni

Zinasanas par organizacijas biznesa
vajadzibam un tirgus situaciju

Profesionalo zinasanu, prasmju un

kompetencu noteik$anas un novertéSanas

metodes

Novertesanas procesa organize$anas
kartiba

Novertésanas rezultatu apkoposana,
secingjumu un prieks$likumu izstrade

Atgriezeniskas saites snieg$ana par
novertésanas rezultatiem

Izpratnes ITmeni

Darba snieguma novértésanas veidi un
metodes

TieSo vaditaju loma kvalitativa
novert€sanas procesa norisé

komunikacijas un korektas informacijas
pasniegsanas veidi un metodes

Prieksstata Iimeni

Novértésanas procesa nozime darba
snieguma pilnveidé

Spé&ja orientéties dazadas
personala novérteéSanas veidos un
metodgs.

Spéeja identificet un piemeérot
snieguma novertésanas
instrumentus un metodes

Speja noteikt personala
novertesanas krit€rijus un
individualas vajadzibas

Spé&ja nodrosinat dokumentaru
atbalstu personala novertésanai

Spé&ja sadarboties ar tieSajiem
darbinieku vaditajiem un sniegt
konsultacijas kvalitativa
novertéSanas procesa istenosSana

Spéeja saistit novertésanas
rezultatus ar organizacijas
attistibas vajadzibam un personala
politikas pilnveides pasakumiem

Spé&ja izmantot informacijas
resursus un datubazes par
veiktsp&jas noveértéjumam
organizacija un salidzinat to

5. LKl
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4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

Prast lietot uznémuma riciba

45.3. N . Ievadit novertésanas rezultatus
€soSo darbinieku . e
. o personala informacijas sistema
novertésanas sistému
454, | Sniest atbalstu uzndmuma | oo oo ek lictot

darbiniekiem, ka arT apmacit

vinus elektroniskas
novertésanas sistémas
lietosana

elektroniskas noverté$anas sist€émas

4.6. Personala motiveSanas un darba samaksas sistemu administréSana

4.6.1. Sagatavot priekslikumus Izvertet atalgojuma izmainu
personala atalgojuma nepiecieSamibu  darbiniekiem  péc
izmainam parbaudes laika beigam sadarbiba ar

struktiirvienibu vaditajiem

Sagatavot priekslikumus atalgojuma
izmaindm  saisttba ar darbinieku
kvalifikacijas izmainam

Sagatavot priekslikumus un aprékinat
ietekmi uz atalgojuma fondu saistiba ar
izmainam normativajos aktos

4.6.2. Piedaltties darba samaksas Prezentgt sagatavotos priekslikumus
un motivésanas sistémas darba samaksas izmainam
darba grupas organizacija Protokol@t darba grupu sanaksmju

darbu

4.6.3. Administrét darba samaksas | Sagatavot rikojumus un/vai darba

izmainas

liguma grozijumus par izmainam
darbinieku darba samaksas
nosacijumos

Ievadit un aktualizet informacijas
sistéma informaciju par darbinieku
darba samaksu

Lietosanas limeni

Zinasanas par personala apmierinatibu ar
darbu, motivacijas darbam un lojalitati pret
organizaciju veidosanas faktoriem

Motivacijas un apmierinatibas ar darbu
informacijas ievaksanas un analizes
metodes

Materialu un nematerialo stimulu sistémas,
metodes un formas

Darbinieku skaita noteikSanas metodes

Profesiju klasifikators, profesiju standarti,
amatu saimes (valsts sektors) kvalifikacijas
rokasgramatas un darbinieku amatu
kvalifikacijas raksturojums

Amatu grupas un atalgojuma koridori

Izpratnes Itment

Atalgojuma formas un sisteémas, budzeta
sastadiSanas procediira

Izpratne par atalgojuma ltmena veidoSanas
pamatnosacijumiem

Spéja uzraudzit atalgojuma
situaciju darba tirgi

Spéeja sekot lidzi aktualitatem
darbinieku motivacijas jautajumos

Spé&ja kontrolét personala
atalgojuma izmaksas budZeta un
lidzek]u planosana

Spé&ja izprast un analizét
darbinieku materialo un
nematerialo labumu motivacijas
programmu izstrades
pamatprincipus atbilstosi
organizacijas mérkiem

Spéja izmantot materialo stimulu,
kompensacijas un pabalstu formas
personala motivacijas sistémas
uzturéSana

Spéja analiz&t personala
atalgojuma ltmeni attiecigajai
profesionalajai kvalifikacijai,
amatu grupai un nozarei

Spéja administrét un uzturét

5. LKI

12




4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

4.6.4.

Veikt personala
apmierinatibas, motivacijas,
lojalitates un iesaistes
aptaujas

Izstradat un veikt personala aptaujas
apmierinatibas, motivacijas, lojalitates,
iesaistes u.c. faktoru noteikSanai

Analizet un prezentet vadibai aptauju
rezultatus

Izstradat priekslikumus saistiba ar
aptauju rezultatiem

Atalgojuma petjjumu datu izmantoSana
atalgojuma sist€mas veidoSana

PriekSstata Iimeni

Materialo un nematerialo labumu sistémas
piem@roSana dazadu darba staza un
vecuma grupu darbiniekiem

materialo un nematerialo labumu
sistemu

Spéeja (piedalities) izstradat
aptaujas, iegiit ticamus datus,
analizét rezultatu, izdarit
secinajumus un izstradat
priekslikumus motivacijas
sisteémas pilnveidei

4.7. Darbinieku konsultéSana un iek$éjas komunikacijas procesa organizéSana

Konsultét darbinickus par

4.7.1. — - Veidot attiecibas ar ieksgjo klientu, to
personala vadibas . s
- utAiumiem: atbalstot un izprotot katra icksgja
Jautd ’ klienta (darbinicks, vaditajs)
vajadzibas
Precizi sagatavot atbildes uz
darbinieku jautajumiem
Biit par mediatoru darba stridu
jautajumu risinasana
Nodrosinat organizacijas . .
4.7.2. — . Sadarboties ar dazadu nodalu
personalam  nepiecieS§amo . -
- . . darbiniekiem korektas personala
aktualo  informaciju  un informaciias apkopoganai
nodro§inat to ievietoSanu Jas apkop
dazados informacijas | Precizi un gramatiski pareizi sagatavot
kanalos tekstus ievietoSanai informacijas
nesgjos
Organizgt un piedalities o o ..
4.7.3. & P Organizet sapulces atbilstosi labajai

sanaksmes par personala
vadibas jautajumiem

praksei

Sagatavot aktualu informaciju
personala vadibas jautajumos atbilstosi
sapulces tematam un vaditaja
lugumam.

Prezent&t personala vadibas
informaciju sapulces dalibniekiem

Lietosanas limeni
Zinasanas par socialo dialogu, ta
nodros§inasanu organizacijas Iiment
Lietiskas komunikacijas un biznesa
etiketes parzinasana

Zinasanas par komunikacijas tehnikam un
metodém

Zinasanas par personala vajadzibam
nepiecieSamas informacijas korektu
noformésanu un ievietosanu atbilstosos
informacijas nesg€jos

Izpratnes liment
Efektivas ar&jas un ieksgjas komunikacijas
nozime personala vadiba un organizacijas

t€la veidoSana

Dazadu komunikacijas veidu piemérosana
dazadu uztveres tipu un paaudzu
darbiniekiem

Prieksstata Iimeni

Personala vadibas funkciju loma
organizacijas darba

Personala vadibas darbinieku atbildiba

Spgja stradat psihologiski
sarezgitas situacijas

Speja argumenteti izteikt savu
viedokli

Speja pamatoti izteikt un adekvati
uztvert kritiku

Spéeja ieverot komunikacijas &tiku
Spéeja darboties atbilstosi
profesionalajai &tikai

Spéja organizet sapulces,
izmantojot efektivas sapulces
veido$anas un norises
pamatprincipus

Spéeja korekti sagatavot
informaciju

Spgja prezentet informaciju,
izmantojot dazadus informacijas
nes€jus un nemot vera atskirigus
cilveku uztveres tipus.

5. LKl
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4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

4.7.4

Konsultét darbiniekus vinu
karjeras virziba
organizacijas ietvaros

Sniegt konsultacijas darbiniekiem par
vinu karjeras iespgjam organizacija

operacionalaja, taktiskaja un stratégiskaja
organizacijas darbibas ITmeni

4.8. PiedaliSanas personala vadibas attistibas procesos organizacija

Piedalities personala

4.8.1. .. . lepazities ar personala politiku un
politikas un stratégijas e S
- ‘. = strat€églju organizacija
istenoSana
Pienemot 1émumus, vadities péc
organizacija esosas personala
politikas/stratégijas
Piedalities personala vadibas . C L -
4.8.2. o per v Veikt delegétos pienakumus personala
attistibas projektos (talantu _ ) - .
_ o - vadibas projektu isteno$ana
vadiba, p&ctecibas planosana
u.c.); Pielietot un ievérot projekta darbibas
principus un realizacijas gaitu projektu
istenoSana
Informet par jebkuram novirzém
projekta gaitas plana
Organizgt pasakumus | . . . _ S
4.8.3. . _ Piedalities pasakumu satura izstrade
organizacijas kultiiras
principu, vertibu | Piedalities pasakuma istenotaju izvele

popularizé$anai un lojalitates
veicinasanas pasakumus

Izveleties pasakuma norises vietu,
koordinét dalibnieku skaitu, organizet
visus atbalsta pasakumus, kas saistiti ar
dalibnieku nokltasanu pasakuma,
€dinasanu, telpu iekartosSanu,
materialtehnisko nodro$inajumu u.tt,
ieverojot pasakuma budzetu

[zvertet pasakumu saturu un
efektivitati

Lietosanas liment
Komandas veidosanas pamatprincipi.
Komandas darba organizéSana

Personala projektu vadibas zinasanas un
praktiska darba principi

Zinasanas par darbinieku lojalitati un
motivaciju veidojosiem faktoriem

Personala specialista profesionalas &tikas
principi

Izpratnes Itment

Sakaribas starp organizacijas kultras
iezZim&m un darbinieku uzvedibu
organizacija

Personala strat€gijas un politikas
veido$anas pamatprincipi

PriekSstata liment
Organizacijas t€la veidoSanas metodes un
mehanismi
Darba ar dazadam socialajam grupam
organizacija nozime

Spéeja orienteties personala
politiku un stratégiju veidojosajos
elementos

Spé&ja izvertet faktorus, kas sekmé
darbinieku lojalitati organizacija,
Spé&ja ieverot biznesa &tikas
pamatprincipus

Spé&ja novértét parmainu
vadiSanas procesa statusu un ta
psihologiskos mehanismus

Spéeja stradat projekta komanda,
sadarboties ar dazadu
struktiirvienibu darbiniekiem un
vaditajiem

Spé&ja orientéties pasakumu
korporativo pasakumu tirgii un
izmaksas

Spéja organizet korporativos
pasakumus.

Spgja izvertet korporativo
pasakumu lietderibu

5. LKI
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4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecieS8amas prasmes un attieksmes,
PROFESIONALAS zinasanas un kompetences

Organizét mentoringa . . . o .
4.8.4. & L g Organiz€t mentoringa procesu Spéja organizet mentoringa
procesus organizacija S
organizacija procesus
Izvertét mentoringa norisi organizacija
5. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu un pienakumu izpildei nepiecie§amas prasmes un attieksmes,
VISPAREJAS zinasanas un kompetences
Nr. . : ool Ly ey s e o
p.k Uzdevumi Prasmes un attieksmes Visparejas zinasanas Kompetences (kvalifikacijas limenis)
5.1. | Sazinaties valsts valoda un | Komunicgt ar darbu procesa iesaistitajam LietoSanas [iment: Spégja rast radoSus risinajumus, parrunat 5. LKI
vismaz divas svesvalodas personam valsts valoda un vismaz divas S . .. un argumenteti apspriest praktiskus
- - Profesionala terminologija valsts oo ch o
sveSvalodas _ jautajumus un risinajumus attiecigaja
valoda. S _ . S
profesija valsts valoda un vismaz divas
Pamatoti izteikt viedokli, to aizstavet Divu sve$valodu lietojums. sve§valodas ar kolggiem, klientiem un
L . cee vadibu.
. .. . Profesionala terminologija divas
Publiskot prezentacijas materialus un X =
. o i o sveSvalodas.
uzstaties dazadas socialas vides
Lietiska rakstiba.
Argtl'mentétl ap??“??t prakt1skus_ . Efektivas komunikacijas
Jal'ltajymus un rsingjumus ar koleigle'mi priek$nosacijumi, process un metodes.
klientiem un vadibu multikulturala vide
5.2. | Veidot uznémgjdarbibas Izvelgties vadiSanas metodes Izpratnes ltment: Spéja izvertet un pilnveidot savu un citu 5. LKI
rofesionalas kompetences e o _ cilvéku darbibu, stradat sadarbiba ar
p p Strat€giska vadiba. -
citiem.
Vadiba un koordinacija.
Uznerr}ths atblldlbu'p_a? sava un.k_ollektlva Uznémgjdarbibas organizacija. Sp.eja planot un organiz€t darbu, lal 5. LKI
darba izpildes kvantitati un kvalitati veiktu konkrétus uzdevumus sava
Uzpn&muma lietvedibas un finansu profesija.
uzskaites sist€ma.
Izvertet savu un citu pak]autiba esoso Spéja veikt vai parraudzit tadas darba 5. LKI

izpilditaju darbu

Delegét uzdevumus komandai

Analizgt projekta izstradi un vadiSanas

LietoSanas liment:

Laika planoSanas panémieni.
Darbu secibu planosana.

Darba vides organizacijas process un

aktivitates, kuras iesp&jamas
neprognozgjamas izmainas.
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pamatprincipus

Istenot projekta aktivitates atbilstosi
profesionalajai kompetencei

vadiSana.

Pasorganizacija darba procesa.

Darbs komanda.

Ekonomikas pamati.

Projektu izstrades un vadiSanas pamati.

Dokumentu noforméSanas prasibas.

5.3. | Ieverot darba tiesibu, darba | Rikoties saskana ar tiesibu aktu prasibam Izpratnes Iimeni: Spéja rikoties atbilstosi tiesibu aktos 5. LKI
aizsardzibas, vides - o noteiktajam.
aizsar dszas’un civilds Nodrogingt darba tiesibu. darb Darba normativo aktu un citi tiesibu J
: . . yodrosinat darba tesibu, @arba - aitj kas satur darba tiesisko normu
aizsardzibas prasibas aizsardzibas, vides aizsardzibas un civilas -
. _ IR prasibas
aizsardzibas prasibu ievéroSanu
Sociala dialoga limeni un veidosanas
Sekmgét sociala dialoga veidoSanu pamatprincipi. Spgja rikoties situacijas, kuras 5. LKI
uznémuma ITmeni Lictosanas [iment: iesp€jamas neprognozgjamas izmainas.
Risinat nestandarta darba situacijas Darba tiesibu, darba aizsardzibas, vides
aizsardzibas un civilas aizsardzibas
tiestbu akti.
Krizes situaciju vadiba.
5.4. | Pilnveidot savu Planot laiku talakizglitibai Izpratnes liment: Spéja ar attiecigu patstavibas pakapi 5. LKI
rofesionalo kvalifikaciju .. . macities talak, pilnveidojot savas
profesiona’o kvais J Faktu, teoriju un profesionalas darbibas P )
un iesaistities p&tniecibas rocesu likumsakaribas kompetences.
procesos sava darbibas p ’
joma Sistematiski apgiit jaunas zinasanas un LietoSanas [iment: Spéja izmantot analitisku pieeju 5. LKI
pieredzi e .. profesionalaja darbiba un profesionalas
Pasnovertéjuma mehanismi. . R
jomas attistiba.
Sekot 11dzi nozares teorijas un prakses Macibu, karjeras un darba gaitas
attistibai planosana.
L Pétniecibas metodes.
Izmantot p&tniecibas metodes
profesionalaja darbiba
5.5. | Lietot informacijas un Merktiecigi apstradat informaciju, Izpratnes Itment: Spgja parliecinosi un drosi izveleties un 4. LKI
komunikacijas tehnologiju | izvéloties piemérotako risindgjumu . .. _ .. lietot informacijas un komunikaciju
! Y p J Normativie akti informacijas J ! 5.LKI

darba uzdevumu izpilde

Parbaudit drosibas konfiguraciju un
sistémas ieric€m un/vai

tehnologiju joma.

Datora un biroja tehnikas darbibas

tehnologijas darba uzdevuma veiksanai.

16




lietojumprogrammam, kuras izmanto

Sagatavot patstavigi dokumentus un
organiz&t to plasmu izmantojot
lietojumprogrammas

Atrast patstavigi nepiecieSamo informaciju
interneta resursos, datu nesgjos

Izvertet kritiski informacijas ticamibu

principi.

LietoSanas liment:

Lietojumprogrammas atbilstosi darba
uzdevumam.

Darbs ar biroja tehniku.
Informacijas sist€ému drosiba.

Datoru drosibas programmas.

5.6.

Uzraudzit darba tiesisko
attiecibu reglament&joso
normativo aktu prasibu

Sagatavot rikojumu, darba ligumu u.c.
dokumentu projektus un konsultet par to
izstradi, ieverojot darba tiesisko attiecibu
reglament&joSo normativos aktus

LietoSanas limeni

Darba tiesisko attiecibu zina$anas un
prasmes pielietot ikdienas darba

Spégja korekti sagatavot un izvertet
rikojumu, darba Iigumu u.c. dokumentu
projektus darba

5. LKI
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Vispariga informacija

Profesijas standarta
iesniedzéjs

Latvijas personala vadisanas asociacija (LPVA)
Darba grupa:

Eva Selga - LPVA valdes pricks$sédetaja;
Gundega Dambe - LPVA valdes locekle;

Signe Enkuzena - Dr. sc. adminstr, Mg Psych., Cilvékresursu vadibas konsultante,
Biznesa vadibas koledzas direktore;

Armands Kalnins - Alberta koledzas direktors;
Zane Rostoka - RTU personala dalas vaditaja;
Inga Lapina - RTU profesore;

Andrejs Cekuls - LU Biznesa vadibas un ekonomikas fakultates Vadibzinibas nodalas
vaditajs, profesors;

Iveta Ludviga - RISEBA, programmu direktore.

Profesijas standarta
ekspertu darba grupa

Ilze Baltabola — Ekonomikas ministrija, Uznéméjdarbibas konkurgtsp&jas departaments
vecaka eksperte;

Janis Abasins — LDDK, Latvijas apdro$inataju asociacija, eksperts;
Liga Peiseniece — Asociéta profesore, Rektora padome,

Gundega Dambe — Uznémgjdarbibas, finansu, gramatvedibas, administréSanas
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas) Nozaru ekspertu padomes
(UD NEP), eksperte;

Eva Selga - Latvijas personala vadiSanas asociacija, valdes locekle;

Inese Paudere - Valsts izglitibas satura centra Profesionalas izglitibas departamenta
Profesionalas izglitibas satura nodro$inajuma nodalas vecaka referente

Profesijas standarta 26.09.2019
NEP atzinums

Profesijas standarta 16.11.2019
saskaposana PINTSA

Profesijas standarta 17.06.2009

ieprieks saskanotas
redakcijas
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