SASKANOTS

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas
trispus€jas sadarbibas apakSpadomes
2018. gada 11. aprila séde protokols Nr.3

Uznémeéjdarbibas, finanSu, gramatvedibas, administréSanas
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)
NOZARES KVALIFIKACIJU STRUKTURA

1. Nozares profesiju visparigs raksturojums

1.1. Kvalifikacijas 1.2. Nozares profesiju kvalifikacijas Iimena raksturojums
Iimenis™ (sasniedzamie maciSanas rezultati: zinasanas, prasmes, kompetence, autonomija un
atbildiba)
1. LKI Nav attiecinams.

Individuali vai grupa, nemainigd un stabila vid€, ar ierobezotu patstavibas pakapi,
specialista uzraudziba un p&c dotiem noradijumiem veikt vienkarSus darbus nozare:
"Uznéméjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSana (vairumtirdznieciba,
mazumtirdznieciba un komerczinibas)".

Drosibas parvaldibas joma — veikt ieks$gjas kartibas un droSibas nodrosinasanas
pasakumus apsargajamaja objekta dros§ibas parvaldibas organizatora vadiba, noverst
prettiesiskus vai citadus apsargdjama objekta apdraud&umus, izmantojot tiesibas
pielietot fizisko speku, specialos Iidzeklus. Uzturét savu darba vietu un lietot atbilstoSos
darba aizsardzibas lidzeklus atbilsto$i noradijumiem, ievérojot sanitaras, higieénas, darba
droSibas un vides aizsardzibas, ugunsdro$ibas un elektrodrosibas prasibas. Biznesa
procesu joma — stradat ar klientu datu bazi, atbilstos$i noradijumiem ievakt vienkarsu
2. LKI informaciju par sortimentu, aizpildit vienkarSas veidlapas, veikt vienkarSus precu vai
produkta izvietoSanas, parvietoSanas un uzglabasanas darbus nozaré: "Uznémgjdarbiba,
finanses, gramatvediba, administré$ana (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un
komerczinibas)", lietojot vienkarSus mehanismus, iekartas, instrumentus.

Drosibas parvaldibas joma — noradito darba uzdevumu veikSanai nepiecieSamas
pamatzinasanas par dro§ibas parvaldibas darbiba izmantojamajiem specialajiem
lidzekliem, drosibas parvaldibas tehniskam sistéemam, drosibas parvaldibas darbinieka
ricibu, veicot cilvéku evakuaciju. Zinasanas par tiesibu un normativajiem aktiem
drosibas parvaldibas darbibu joma. Biznesa procesu joma — noradito darba uzdevumu
veikSanai nepiecieSamas pamatzinaSanas par droSiem precu vai produkta izvietoSanas,
uzglabasanas un parvietoSanas principiem, tirdzniecibas vietas uzturé$anas kartibu, darba
izmantoto mehanismu, iekartu, instrumentu pielietojumu nemainigas situacijas.

Veikt pamatdarbu patstavigi nemainiga un stabila vide, uznemties atbildibu par savu
darbu veikSanu noteiktaja termina, apjoma un kvalitaté biznesa procesu vai
administréSanas, vai drosibas parvaldibas joma, savu pilnvaru robezas sadarboties ar
iesaistitajam personam un organizacijam multikulturala vidé. Apzinaties savas darbibas
sekas attieciba uz sevi un citiem. Pielagot ricibu apstakliem un atbildét par sava darba
3. LKI uzdevuma rezultdtu, ievérot sanitaras, higiénas, darba droSibas un vides aizsardzibas,
ugunsdrosibas un elektrodrosibas prasibas, lietot atbilstoSos darba aizsardzibas lidzeklus.
Patstavigi pilnveidot profesionalo kompetenci.

Drosibas parvaldibas joma — veikt ieks$gjas kartibas un droSibas nodro§inaSanas
pasakumus apsargajamaja objekta. Piemérojot pamata metodes, instrumentus, [1dzeklus,
materialus, iekartas, tehnologijas, biznesa procesu joma — iepirkt un pardot preci/
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produktu, demonstrét to, pétit klientu vélmes, apstradat dokumentus, arhivét tos,
apstradat personu lietas. Administrativo procesu joma — izstradat, noformét, arhivet
dokumentus atbilstosi ieks$€jos un argjos normativajos aktos noteiktajam prasibam.
Drosibas parvaldibas joma — novérst prettiesiskus vai citadus apsargajama objekta
apdraud@jumus, izmantojot tiesibas pielietot fizisko speku, specialos lidzeklus,
Saujamierocus, t.sk. gazes pistoles (revolverus), un izmantot dienesta sunus drosSibas
parvaldibas darbiba.

Darba uzdevumu veik$anai nepiecie$amo saskarsmes un &tikas pamatprincipu, konfliktu
risinasanas, klientorientétas apkalpoSanas pamatzinaSanas, dokumentu parvaldibas,
infrastruktiras uzturéSanas, tehnologisko iekartu lietoSanas principu, procesu un
vispargjo jeédzienu zinaSanas standarta situacijas. PamatzinaSanas par biznesa procesu
vai administréSanas procesos iesaistito personu pienakumiem un atbildibu. Drosibas
parvaldibas joma — darba uzdevumu veikSanai nepiecieSamo izmantojamo specialo
lidzeklu, Saujamierocu, apsardzes tehnisko sisttmu un ugunsaizsardzibas sisteému,
apsardzes taktikas un uzbrukuma atvairiSanas un aizturéSanas taktikas zinasanas, tiesibu
un normativo aktu zinasanas dro§ibas parvaldibas joma un zinaSanas par droSibas
parvaldibas darbinieka ricibu ekstremalas situacijas.

4. LKI

Individuali, komanda vai, uzraugot komandas darbu, planot, organiz&t un izvertét savu
vai sava atbildibas zona esos$as komandas darbu un darbibas prioritates un ieguldijumu
uzn@muma attistiba, kas veicinatu uznémejdarbibas attistibu. Sadarboties ar iesaistitajam
personam un organizacijam multikulturala videé. Uznemties atbildibu paredzama un
mainiga vidé par informacijas konfidencialitati un: biznesa procesu, vispargjas vadibas
vai drosSibas parvaldibas joma — par materialo un komercialo intereSu aizsardzibas
procesu, ikdienas darbu uzraudzisanu, struktiirvienibu sadarbibu, administréjosa joma —
par dokumentu parvaldibas procesiem. Uznemoties atbildibu attieciba uz sevi un citam
komanda iesaistitajam personam nozares: "Uzneémgjdarbiba, finanses, gramatvediba,
administréSana (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" darbibas
procesa, ieverot elektrodrosibas un ugunsdrosibas noteikumus, darba tiesisko attiecibu
normas, vides aizsardzibas normativo aktu prasibas un profesionalas &tikas
pamatprincipus, izvéleties un lietot atbilstoSos darba aizsardzibas lidzeklus. Patstavigi
pilnveidot profesionalo kompetenci.

Piemérojot dazadas metodes, tehnologijas (tai skaita informacijas un komunikacijas
tehnologijas), ierices, instrumentus un materialus uzdevumu veikSanai: biznesa procesu
vai vispargjas vadibas joma — savas kompetences ietvaros planot, organizet, uzskaitit un
dokument8ét uznémuma saimniecisko darbibu, vai saimniecibas un sarazotO
precu/pakalpojumu reklamas pasakumus, vai izstradat ekonomisko pamatojumu
turpmakas saimniecibas darbibas uzlabosanai, koordinét informacijas apmainu starp
darbiniekiem, struktiirvienibam un organizacijam. Finan$u un administrativaja joma —
veikt darbu ar lietu nomenklatiiru un arhivu, dazada satura un nozimes dokumentiem,
veikt pamata finansu darbibas, organizgt darbu ar apmekl&tajiem, lietiSkus pasakumus.
Drosibas parvaldibas joma — savas kompetences ietvaros organizgt un kontrolét drosibas
parvaldibas darbibu, veidot, uzturét un uzraudzit ar drosibu saistito dokumentaciju,
pilnveidot drosibas auditu. Atrast, izvert€t un lietot informaciju par jaunakajam
apsardzes tehnologijam uznéméjdarbibu atbalsto$da joma. Komunic& ar nozares:
"Uznémejdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSana (vairumtirdznieciba,
mazumtirdznieciba un komerczinibas)" darbibas procesos iesaistitajam personam
multikulturala vide. Izpildit vai parraudzit tadas uznéméjdarbibas nozares darba
aktivitates, kuras iesp&jamas prognozgjamas izmainas.

Darba uzdevumu veikSanai un personiskai izaugsmei nepiecieSamas biznesa procesu,
administréjoSo procesu, vispargjas vadibas teoriju un likumsakaribu, Iidzeklu,
tehnologiju, darba metozu, noteikumu un procediru vispusigas, uz klientorientétas
apkalpoSanas tehnologiju pielietoSanu orientétas zinaSanas. Daudzveidigu specifisku
faktu, principu, procesu un jédzienu detaliz€ta izpratne nozares: "Uzneéméjdarbiba,
finanses, gramatvediba, administré$ana (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un
komerczinibas)" vai uznémgjdarbibu atbalstoSo struktliru pamatprocesu, funkciju vai
darba uzdevumu joma standarta un nestandarta situacijas.




5. LKI

Vadit un parraudzit organizacijas racionalu darbibu dalgji paredzama un mainiga vide:
planot, vadit un koordin&t organizacijas funkcioné$anu kopuma, uznemoties atbildibu
par veicama darba izpildi un kvalitati.

Atlasit nepiecieSsamo informaciju un izmantot to skaidri defin€tu nozares:
"Uznémeéjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSana (vairumtirdznieciba,
mazumtirdznieciba un komerczinibas)" problému risinasanai, piedalities nozares
pamatprocesu vai paligprocesu pilnveid€, izprast savas profesijas vietu un nozimi
nozares darbibas procesa. Sadarboties ar iesaistitajam persondm un iestadém
multikulturala vidé. Nodro§inat darba tiesisko attiecibu normu, starptautisko un
nacionalo reglamentgjoSo dokumentu ievérosanu, darba un vides aizsardzibas normativo
aktu prasibu izpildi, iev@rot profesionalas &tikas principus attieciba uz sevi un citam
komandas darba iesaistitajam personam. Virzit savu un padoto talaku maciSanos un
profesionalo pilnveidi. Pielietot visaptverosu praktisko prasmju un metozu kopumu
nozares: "Uznéméjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSana (vairumtirdznieciba,
mazumtirdznieciba un komerczinibas)" pamatprocesu vai paligprocesu joma, kas
nepieciesams, lai, balstoties uz analitisku pieeju, veiktu praktiskus uzdevumus un rastu
efektivus problému risinajumus, organiz€jot visparéjas vadibas, biznesa procesu vai
administrativo parvaldibu, vai droSibas parvaldibas jomas darbibu. Parrunat un
argument&ti apspriest praktiskus nozares jautdjumus un risindgjumus ar kolégiem,
klientiem un vadibu multikulturala vide. Izverteét un pilnveidot savu un citu nozares
darbinieku darbu, stradat sadarbiba ar citiem, planot un organizét darbu, lai veiktu
konkrétus uzdevumus sava profesija, izpildit vai parraudzit tadas nozares darba
aktivitates, kuras iesp&jamas neprognozgjamas izmainas.

Darba uzdevumu veiksanai nepiecie$amo visaptvero$o un daudzveidigo specifisko faktu,
principu, procesu un jédzienu zinaSanas un detalizéta to izpratne vispargjas vadibas,
biznesa procesu vai finan$u un administrativaja parvaldiba, vai droS§ibas parvaldibas
joma standarta un nestandarta situacijas. Zinasanas nozares problému formuléSana,
aprakstisana, analiz€Sana, praktisku un rado$u uzdevumu izstradé, neprognoz€jamu
izmainu parraudziba un risinasana, izpratne par nozares profesiju nozimi un ietekmi uz
nozares procesiem.

6. LKI

Pastavigi iegit, atlasit un analiz€t informaciju un izmantot to, pienemot l@mumus un
risinot problémas nozares: "Uznéméjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSana
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" pamatprocesu vai
paligprocesu joma vai profesija.

Uznemties atbildibu un iniciativu par nozares biznesa procesu, vispargjas vadibas,
administrativas parvaldibas nodro§inasanu, veicot darbu individuali, komanda vai vadot
citu cilvéku darbu, pienemot l€mumus un rodot radoSus risindgjumus mainigos vai
neskaidros apstaklos. Sadarboties ar iesaistitajam personam un iestadém starptautiska
vidg. Izprast un piemérot profesionalas &tikas normas un rikoties atbilstosi tam, izvertet
savas profesionalas darbibas ietekmi uz vidi un sabiedribu un piedalities nozares
profesionalas jomas attTstiba.

Nodro$inat un uznemties atbildibu (attieciba uz sevi un citam iesaistitajam personam)
darba tiesisko attiecibu normu, starptautisko un nacionalo reglamentgjoso dokumentu
ievérosana, darba un vides aizsardzibas normativo aktu prasibu izpilde. Virzit savu un
padoto talaku maciSanos un profesionalo pilnveidi. Izv€loties un piemérojot atbilstosas
metodes un tehnologijas, vadit sarezgitas nozares: "Uznémégjdarbiba, finanses,
gramatvediba, administré$ana (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un
komerczinibas)" darbibas, veikt profesionalu vai pétniecisku darbibu, formulét un
analttiski aprakstit informaciju, problémas un risindjumus nozares pamatprocesu vai
paligprocesu joma vai profesija, izskaidrot un argument&ti diskutét par tiem gan ar
specialistiem, gan ar nespecialistiem starptautiska vidé. Vadit sarezgitas profesionalas
nozares darbibas neprognozg€jamas darba situacijas un dinamiska ekonomiska vidg,
noteikt nozares pamatprocesu vai paligprocesu politiku un parraudzit procesu kvalitati.
Izmantot zinatnisku pieeju nozares problému risinasana.

Darba uzdevumu veikSanai nepieciesamas daudzveidigas un specializetas zinasanas un
So zinasanu kritiska izpratne nozares: "Uznéméjdarbiba, finanses, gramatvediba,
administréSana  (vairumtirdznieciba, = mazumtirdznieciba un  komerczinibas)"




pamatprocesu vai paligprocesu jomas vai profesijas augstako sasniegumu Itmenim.
Nozares vai profesionalas jomas svarigako jédzienu, likumsakaribu un vadibas sistemu
zinaSanas un izpratne. P&tnieciska izpratne attiecigas zinatnes nozaré vai kada no
attiecigo zinatnu apakSnozarém. Zinasanas valsts parvaldes institucionalaja sist€ma,
politiskiem, socialiem un kultiras jautajumiem wvalsti, regiona, Eiropas Savieniba
(Kopienas) un pasaulg.

7. LKI

Vadit un parraudzit sarezgitus, neprognozg&jamus nozares: "Uznéméjdarbiba, finanses,
gramatvediba, administréSana (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un
komerczinibas)" biznesa procesu, vispargjas vadibas, administrativas parvaldibas
apstaklus, kas prasa jaunas stratégiskas pieejas. Formul&t un kritiski analizét nozares
zinatniskas un profesionalas problémas, pienemt lémumus un pamatot tos, veikt papildus
analizi, uzpemoties atbildibu par sava vadiba esoSo struktiru darba rezultatu un
pétnieciskas vai profesionalas darbibas iesp&jamo ietekmi uz vidi un sabiedribu.
Nodrosinat un uznemties atbildibu par darba tiesisko attiecibu normu, starptautisko un
nacionalo reglamentgjoSo dokumentu ievérosanu, darba un vides aizsardzibas normativo
aktu prasibu izpildi. Pastavigi virzit gan savu, gan padoto kompetencu un prasmju
pilnveidi un specializaciju. Integrét dazadu jomu zinaSanas organizacijas attistiba, dot
ieguldijumu jaunu zinasanu radiSana, pétniecibas vai profesionalas darbibas metozu
attistiba, sadarboties ar iesaistitajam personam un organizacijam starptautiska vide.

Parstavet organizaciju darjjumos un sadarboties ar citiem uzp@mumiem, organizacijam
(ieskaitot sabiedribu, valsts un arvalsts institiicijas), augstakstavosam institlicijam merku
sasniegSanai.

Izprast un pielietot nozares: "Uznéméjdarbiba, finanses, gramatvediba, administrésana
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" pamatprocesu vai
paligprocesu tehnologijas, identificét, analizét un risinat problémas, kas saistitas ar
nozares biznesa procesu, vispargjas vadibas, administrativas parvaldibas projektésanu,
ievieSanu, ekspluataciju un vadiSanu, izv€loties piemerotako risindgjumu, nemot veéra
vispargjas vadibas koncepcijas, cilvékresursu, vides aizsardzibas jautajumus, tehniskus,
tehnologiskus un ekonomiskus aspektus. Ieviest inovacijas nozar€ vai profesija.

Organizét un veikt pé&tniecisku darbu nozaré ar zinatnisku vértibu izstradasanu,
izmantojot teoriju, metodes un problému risinaSanas prasmes, un piedavat jaunus
risindjumus, metodologiju vai tehnologiju biznesa procesu, vispargjas vadibas,
administrativas parvaldibas joma. Argumentéti izskaidrot un diskutet par sareZgitiem vai
sistémiskiem nozares vai profesionalas jomas aspektiem gan ar specialistiem, gan ar
nespecialistiem starptautiska vide. Darbu, pé€tniecibu vai talaku maciSanos veikt arl
sarezgTtos un neprognozg&jamos apstaklos, pielietot jaunas pieejas.

Darba uzdevumu veikSanai nepiecieSamas padzilinatas un paplasinatas zinasanas un
izpratne attiecigas zinatnes vai zinatnes apak$nozares pamatprocesos vai paligprocesos,
vai profesija, no kuram dala zinasanu atbilst nozares: "Uznémé&jdarbiba, finanses,
gramatvediba, administréSana (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un
komerczinibas)" pamatprocesu vai paligprocesu jomas vai profesijas jaunakajam
atzindm, un kas nodrosina pamatu radoSai domasanai vai pétniecibai, taja skaita,
darbojoties dazadu jomu saskar€. Specializ&tas zinaSanas par nozares biznesa procesu,
vispargjas vadibas, administrativas parvaldibas sist€émam, to darbibu, parraudzibu un
vadibu, planoSanas metodém. Zinasanas par valsts parvaldes institucionalo sistemu,
politiskiem, socialiem un kultiras jautagjumiem valsti, regiona, Eiropas Savieniba
(Kopienas) un pasaulg.

8. LKI

Nav attiecinams.

* Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktiiras (LKI) Iimenis, Izglitibas likuma 8. pants. Atbilstosi Profesionalas
izglitibas likuma 5. pantam 1. un 8. LKI Iimenis nav attiecinams.




2. Nozares profesiju, tajas ietilpstoSo specializaciju, saistito profesiju parskats ****

2.1. Profesijas nosaukums

2.2. Kvalifikacijas
ITmenis

2.3. Profesijas
kods

2.4. Profesijas raksturojums**

2.5. Profesijas
specializacijas

2.6. Saistitas profesijas,
profesionalas kvalifikacijas
ITmenis***

2.1.1.

Pardevgja paligs.

2. LKI

Nav.

Profesijas butibas apraksts:

Pardevgja paligs péc plana vai noradijumiem
grupg, izvieto produktus/pakalpojumu
piedavajumus tam paredz€tajas vietas, veic pre¢u
iekrausanu, parvietoSanu, izkrausanu un
novietoSanu tirdzniecibas zale. Pienem preces pec
daudzuma un kvalitates. Sniedz klientam
pamatinformaciju par produktu/ pakalpojumu.
Aizpilda vienkarSas dokumentu veidlapas.]

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Reizi gada ir javeic obligata veselibas parbaude.
Pirmreizgji  janoklausas kurss "Minimalas
higi€énas prasibas partikas uznémuma", atkartoti —
reizi 2 gados.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

LV: tirdzniecibas zales darbinieks.

EN: sales assistant (ESCO, ISCO), sales worker
(ESCO).

Nav.

Pardevgjs. 2. PKL atbilst
3. LKI

2.1.2.

Apsardzes objekta
uzraugs.

2. LKI

Nav.

Profesijas butibas apraksts:

Apsardzes objekta uzraugs uzrauga objekta
drosibas instrukciju prasibu izpildi, strada
apsargajama objekta, reagé uz apsardzes un
ugunsaizsardzibas tehnisko sistému trauksmém
objekta, lai nodroSinatu apsargajama objekta
kustama un nekustama paSuma, cilvéku

Nav.

Mobilas grupas 2. PKL atbilst
apsargs. 3. LKI




aizsardzibu pret pastavosSajiem apdraudgjumiem
un riskiem; kontrol€ drosibas, ugunsdrosibas,
vides un normativo aktu prasibu izpildi. Pielieto
digitalas tehnologijas apdraudéjumu
identificéSanai.

levero Apsardzes darbibas likumu, darba
aizsardzibas noteikumus un citus normativos
aktus apsardzes darbibas joma. Pielieto apsardzes

Un ugunsaizsardzibas tehniskas siste€mas,
radiosakarus.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:
Persona, kura sasniegusi 18 gadu vecumu.

Pirms tiek nodarbinats un reizi piecos gados,
Valsts policija karto apsardzes darbibas
kvalifikacijas parbaudijumu.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

LV: apsardzes darbinieks.

EN: security officer / security guard (ISCO,
ESCO).

2.1.3.

Apsargs.

3. LKI

5414 04

Profesijas butibas apraksts:

Apsargs nodroSina objekta fizisko aizsardzibu,
reageé uz apsardzes un ugunsaizsardzibas tehnisko
sistému trauksme&m objekta, nodrosina
apsargajama objekta aizsardzibu pret
pastavosajiem apdraud€jumiem un riskiem.
Patstavigi identific€ iesp&jamos apdraud&jumus,
zino par apdraud€jumu objektam,

Ievéro Apsardzes darbibas likumu, darba
aizsardzibas noteikumus un citus normativos
aktus apsardzes darbibas joma. Pielieto apsardzes
un ugunsaizsardzibas tehniskas sisteémas,
radiosakarus, fizisko speku, specialos Iidzeklus,

Miesassargs. Apsardzes objekta | 2. PKL atbilst
uzraugs. 3. LKI

Inkasacijas apsargs.

Mobilas grupas Apsardzes 3. PKL atbilst

apsargs. organizators. 4. LKI




gazes pistoles (revolverus), Saujamierocus un
dienesta sunus.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Persona, kura sasniegusi 18 gadu vecumu.

Pirms tiek nodarbinats un reizi piecos gados,
Valsts policija karto apsardzes darbibas
kvalifikacijas parbaudijumu.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: armed security officier / guard (ISCO,
ESCO).

2.1.4.

Lietvedis.

3. LKI

334104

Profesijas buitibas apraksts:

Lietvedis strada ar dokumentgSanas sisteémas
normativo bazi un atseviskiem dokumentiem vai
sisttmam (DPS, CRM u.c.) atbilstigi
instrukcijam/tiesa vaditaja noradém. Sagatavo,
noforné dokumentus un to atvasinajumus
atbilstigi aréjo un iek$€jo normativo aktu
prasibam, nodrosina dokumentu un informacijas
apriti uznémuma, strada ar lietu nomenklatiiru,
veic dokumentu apstradi, arhivésanu. Veic
pienakumus personala darba organizgsana.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Profesionalas izglitibas programma istenojama
péc vidgjas izglitibas iegiiSanas vai ka
profesionalas talakizglitibas programma.
Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sveSvaloda:

EN: filing clerk (ISCO).

Nav.

Sekretars.

3. PKL atbilst
4, LKI

2.1.5.

Pardevéjs.

3. LKI

Nav.

Profesijas butibas apraksts:

Pardevgjs apkalpo pircgjus — izzina v€lmes,

Nav.

Komercdarbinieks

3. PKL athilst
4. LKI




piedava, demonstré produktu/pakalpojumu.
Patstavigi noformé pirkumus, sagatavo un uztur
kartiba tirdzniecibas vietu, veic skaidras un
bezskaidras naudas norékinus. Apstrada produktu/
pakalpojumu piedavajumu, pieprasijumu, pielieto
digitalas tehnologijas. Veic preéu/produktu
pasitisanu, pienemsanu, uzskaiti, uzglabasanu,
uztic€to tirdzniecibas uzn€muma materialo
vertibu kvalitates un kvantitates uzraudzibu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Reizi gada ir javeic obligata veselibas parbaude.
Pirmreiz€ji janoklausas kurss "Minimalas
higi€nas prasibas partikas uznémuma", atkartoti —
reizi 2 gados.

Jabiit dokumentaram apliecinajumam, ka persona
ir apmacita darbam ar kases aparatu vai kases
sistemu.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

LV: mazumtirdzniecibas veikala pardevejs.

EN: salesperson (ISCO, ESCO), Seller (ISCO,
ESCO).

Pardevgja paligs.

1. PKL atbilst
2. LKI

2.1.6.

Apsardzes
organizators.

4. LKI

5414 03

Profesijas butibas apraksts:

Apsardzes organizators veido, uztur un uzrauga ar
objektu drosibu saisttto dokumentaciju, organize
apsardzes darbinieku darbu, izstrada drosibas
koncepciju, kontrolg un organize pasakumus
iesp&jamo apdraudéjumu objektam identific€Sanai
un izstrada pasakumus to novérSanai. Veido, uztur
un uzrauga ar apsardzes darbibu saistitas
dokumentacijas uzturéSanu objekta.

Organiz& apsargu, apsardzes darbinieku darbu
apsargajamajos objektos. Sadarbojas ar Valsts

Nav.

Drosibas
specialists.

4, PKL atbilst
5. LKI

Apsargs.

2. PKL atbilst
3. LKI




policiju prettiesisku darbibu gadijumos apsardzes
objektos. Parzina apsardzes un ugunsaizsardzibas
sistému darbibu un apkopi.

Ievéro Apsardzes darbibas likumu, darba
aizsardzibas noteikumus un citus normativos
aktus apsardzes darbibas joma. Pielieto apsardzes
tehniskos lidzeklus, radiosakarus,
ugunsaizsardzibas tehniskas sistémas, fizisko
speku, specialos lidzeklus, gazes pistoles
(revolverus), Saujamierocus.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:
Persona, kura sasniegusi 18 gadu vecumu.

Pirms tiek nodarbinats un reizi piecos gados,
Valsts policija karto apsardzes darbibas
kvalifikacijas parbaudijumu.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: security manager (ESCO).

2.1.7.

Sekretars.

4. LKI

412001

Profesijas butibas apraksts:

Sekretars plano un vada dokumentu parvaldibas
procesu organizacija, savu darbu veic patstavigi,
atbilstigi pilnvaram, strada dokumentgsanas
sisttma (DPS, CRM u.c.). Izstrada, noformé un
aktualize ieksgjos dokumentu parvaldibas
normativos aktus, noformé dokumentus,
nodrosinot to juridisko speku. Veic dokumentu
apstradi, arhivéSanu. Komunicg ar klientiem,
organiz€ un nodro$ina sanaksmju norisi un
protokol&sanu, lietiskas tik§anas un darfjuma
braucienus. Koordin€ organizacijas informacijas
apmainas plasmu. Veido vakandéu registru, plano
un veic ieks$€jo un argjo personala atlasi, vada
biroja personala darbu, strada ar gramatvedibas
pirmdokumentiem. Ievéro personas datu

Nav.

Klientu 3. PKL atbilst

apkalposanas 4. LKI

specialists.

Lietvedis. 2. PKL atbilst
3. LKI




aizsardzibas likumu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Nav.
Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: secretary (ISCO, ESCO).

2.1.8.

Klientu
apkalposanas
specialists.

4. LKI

4222 07

Profesijas butibas apraksts:

Klientu apkalpo§anas specialists plano, organizé
un sadarbojas ar esosajiem un potencialajiem
klientiem. Izstrada nepiecie$amos dokumentus un
sisteémas, nodrosina parvaldibas un specialo
dokumentu apriti, noformé finansu
pirmdokumentus klientu apkalposanas procesa.
Iev@ro personas datu aizsardzibas likumu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Jabiit dokumentaram apliecinagjumam, ka persona
ir apmacita darbam ar kases aparatu vai kases
sistému.

Ar partikas apriti saistito uznémumu klientu
apkalpo$anas specialistiem:

reizi gada ir javeic obligata veselibas parbaude;
pirmreizgji janoklausas kurss "Minimalas
higi€nas prasibas partikas uznémuma", atkartoti

reizi 2 gados.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sveSvaloda:

EN: customer service officer (ISCO), customer
service clerk (ESCO), customer service assistant
(ESCO).

Nav.

Sekretars.

3. PKL atbilst
4. LKI
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2.1.9. | Gramatvedis. 4, LKI] 431101 Profesijas biitibas apraksts: Nav. Finansu 3. PKL athilst
- . L - y darbinieks. 4. LKI
Gramatvedis patstavigi vai vadosa gramatveza
uzraudziba izpilda tehniskos finansu pliismas
izstrades darbus, uzskaita vienkarsakas finansSu
darbibas, aprékina pasizmaksas, algas un izmaksa
tar;:l:t‘ses;‘;g‘;‘scfrﬁ?::‘r]blbas uzskaitl un Gramatvedibas | 4. PKL atbilst
£ peracijas. specialists. 5. LKI
Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:
Nav.
Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sveSvaloda:
EN: accountant (ISCO, ESCO), bookkeeper
(ISCO, ESCO).
2.1.10. | Komercdarbinieks. 4, LKI 3339 40 Profesijas biitibas apraksts: Mazumtirdzniecibas Komercdarbibas 4. PKL atbilst
komercdarbinieks. specialists. 5. LKI

Komercdarbinieks plano resursus, organize un
uzrauga precu un/vai pakalpojuma iepirk$anu un
pardosanu, veic saimnieciskas darbibas uzskaiti,
dokumentésanu, analiz€ informaciju. Piedalas
nepiecieSamo resursu planosana, piesaista un
apkalpo klientus, sagatavo un demonstré
precu/pakalpojumu. Veic marketinga pasakumus,
piedalas cenu politikas veido$ana, piedavajumu
sagatavoS$ana uznémuma dalibai iepirkumos.
Ieve@ro personas datu aizsardzibas likumu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Ar partikas apriti saistitajiem
komercdarbiniekiem:

reizi gada ir javeic obligata veselibas parbaude;
pirmreizgji janoklausas kurss "Minimalas
higiénas prasibas partikas uzn@émuma", atkartoti —
reizi 2 gados;

Agrara sektora
komercdarbinieks.

Transporta
parvadajumu
komercdarbinieks.

Reklamas
pakalpojumu
komercdarbinieks.

Riipniecibas
komercdarbinieks.

lepirkuma darbinieks.
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jabiit dokumentaram apliecinajumam, ka persona
ir apmacita darbam ar kases aparatu vai kases
sisteému.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: salesperson (ISCO, ESCO), commercial
agent (ESCO).

PardosSanas
darbinieks.

Tirgvedibas
darbinieks.

Pardevgjs.

2. PKL athilst
3. LKI

2.1.11.

FinanSu
darbinieks

4. LKI

331309

Profesijas butibas apraksts:

Finangu darbinieks veic pilnu finansu operaciju
uzskaiti uznémumos un parbauda dokumentu
noformésanas pareizibu, analizg finansialo
darbibu raditajus, seko bankas finansu resursu
stavoklim, nodrosina valiitas darfjumu
gramatvedibas darbibu, veic jebkura veida
dokumentu nor€kinus starptautiska tirdznieciba,
nodrosina kvalitativu pamata finansu
pakalpojumu sniegSanu, palidz klientiem
izveleties piemerotakos finansu pakalpojumu
veidus, veic to dokumentaro noformésanu un
uzskaiti, gatavo finansu parskatus. levéro
personas datu aizsardzibas likumu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: financial officer (ISCO, ESCO).

Nav.

Gramatvedis.

3. PKL atbilst
4. LKI

2.1.12.

Drosibas
specialists.

5. LKI

5419 01

Profesijas butibas apraksts:

Drosibas specialists uzrauga, koording sadarbibu,
organizg, kontrolé uznémuma Ipasuma un

personala drosibas pasakumu kompleksa darbibu.

Nav.

Dro§ibas dienesta
vaditajs.

5. PKL atbilst
6. LKI
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Izstrada un iesniedz vadibai informaciju par
uzn@muma dro§ibas intereSu un konfidencialas
informacijas aizsardzibu. Izstrada drosibas
kocepciju un drosibas budzetu. Atlasa drosibas
personalu.

Drosibas nodro§inasana pielieto digitalas
tehnologijas, fizisko speku, specialos Iidzeklus,
specialos cinas panémienus un dienesta
Saujamierocus, sniedz pirmo palidzibu. Veido un
uztur attiecibas ar atbildigajam tiesibsargajosajam
iestadeém pretlikumigu darbibu gadijumos.
Nodrosina personas datu aizsardzibas likuma un
vides aizsardzibas iev€roSanu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:
Persona, kura sasniegusi 18 gadu vecumu.

Pirms tiek nodarbinats un reizi piecos gados,
Valsts policija karto apsardzes darbibas
kvalifikacijas parbaudijumu.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: security specialist.

Apsardzes
organizators.

3. PKL atbilst
4, LKI

2.1.13.

Jurista paligs.

5. LKI

341102

Profesijas butibas apraksts:

Jurista paligs sniedz praktisku palidzibu juristam,
zverinatam notaram, zverinatam advokatam,
tiesnesim un citiem juridisko profesiju
parstavjiem. Palidz sagatavot juridiska rakstura
dokumentus, konsultét juridiskos jautajumos.
Meklg, apkopo un sagatavo informaciju atbilstosi
klienta pasttijumam. Veic dokumentu izstradi,
veic biroja administratora darbu juridiskajos
birojos un citas iestades, prokurora paliga,
tiesnesa paliga, tiesu sekretara darbu. NodroSina
darba vieta personas datu aizsardzibas likuma

Nav.

Jurists.

5. PKL atbilst
7. LKI
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ievéroSanu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Jurista paligs patstavigi nesniedz juridisko
palidzibu un neveic citas darbibas, kuras var veikt
tikai jurists.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:
EN: assistant lawyer (ESCO).

2.1.14.

Gramatvedibas
specialists.

5. LKI

3313

Profesijas butibas apraksts:

Gramatvedibas specialists plano, organizg un
vada uzn€muma, iestades un/vai organizacijas
finansialo operaciju pilnu uzskaiti. Izveido
gramatvedibas sist€mu un sastada gramatvedibas
organizacijas dokumentus. Registré un iegramato
saimnieciskos darfjumus, aprékina nodoklus un
nodevas, darba samaksu. Noveérté un uzskaita
ilgtermina ieguldijumus, apgrozamos lidzeklus,
pasu kapitalu un saistibas, uzkrajumus. Plano,
organiz€ un veic inventarizaciju, patstavigi
izstrada konkrétas finansu pliismas sadalas.
Apkopo, plano, kontrolg finansu resursu, t.sk.
nodoklu, sadali. Uzrauga debitorus un kreditorus.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:
Nav.
Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sveSvaloda:

EN: accountant (ISCO, ESCO), accounting
associate professionals (ESCO).

Nav.

Gramatvedis.

3. PKL athilst
4. LKI

2.1.15.

Komercdarbibas
specialists.

5. LKI

333920

Profesijas butibas apraksts:

Komercdarbibas specialists analizg, apraksta

Tirgvedibas
specialists.

Komercdarbinieks

3. PKL, athilst
4. LKI
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uzn@muma esos$0s procesus, sagatavo zinojumu
plana izstradei, uzrauga kvalitates sist€mas
IstenoSanu, plano individualos pardoSanas
rezultatus, pilnveido sortimentu, organize
marketinga pasakumus un izstrada strateégiju,
veido klientu datu bazes, pielietojot jaunakas
tehnologijas. Plano un organize
iepirkSanas/pardoSanas procesus, parstav
organizaciju darfjumos ar citiem uzp€émumiem un
institficijam. Plano un vada savu un padoto darbu.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Reizi gada ir javeic obligata veselibas parbaude.
Pirmreiz€ji janoklausas kurss "Minimalas
higi€nas prasibas partikas uzneémuma", atkartoti —
reizi 2 gados, ja strada partikas uzneémuma.
Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: sales manager (ESCO, ISCO).

Tirdzniecibas
specialists

PardoSanas
specialists.

2.1.16.

Sabiedrisko
attiecibu
specialists.

5. LKI

2432 08

Profesijas biitibas apraksts:

Sabiedrisko attiecibu specialists palidz veidot un
uzturét pozitivu uznémuma/organizacijas
publisko telu. Plano, konsulte, vada un koording
sabiedribas inform&Sanas kampanas, tai skaita
digitalo komunikaciju. Vada sabiedrisko attiecibu
projektu izstradi, izstrada komunikaciju un/vai
masu mediju strat€giju, prognoz€ un novers
konfliktus, nodro$ina informacijas apriti starp
organizacijas/ uzn€muma vadibu un
darbiniekiem. Parstav organizaciju/uznémumu
sabiedriskos projektos vai sarunas ar masu
medijiem, parvalda attiecibu veido$anu ar
plaSsazinas lidzeklu atbalstu. Veido uzn€mumam
labveligu informacijas vidi. Parstav organizaciju
publiskaja telpa, ir atbildigs par darba rezultatu.

Nav.

Nav.

Nav.
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Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Nav.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sveSvaloda:

EN: public relations specialist, public relations
manager (ISCO, ESCO), public relations
consultant (ISCO).

2.1.17.

Drosibas dienesta
vaditajs.

6. LKI

5419 03

Profesijas butibas apraksts:

Drosibas dienesta vaditajs organizg ar
organizacijas/uznémuma drosibu saistitos
pasakumus, kuri versti pret iesp&jamiem riskiem
uznémuma mantiskam vertibam, intelektualam
Tpasumam, uznémuma nodarbinatajam
personalam, apmekl€tajiem un klientiem,
uzn@muma materialo vertibu pavadiSanu un
aizsardzibu. Izstrada drosibas dienesta budzetu,
kontrol€ un veic uzraudzibu par uznémuma
drosibas, ugunsdrosibas un citu normativo aktu
prasibu izpildi drosibas joma. Pielieto digitalas
tehnologijas informacijas analizei par dro§ibas
apdraud&umu novérsanai, pielieto fizisko speku,
specialos Iidzeklus, specialos cinas panémienus
un dienesta Saujamierocus atbilstosi situacijai un
ieveérojot normativos aktus, ka ar1 sniedz pirmo
palidzibu.

Ievies drosibas joma balstitus zinatnes
sasniegumus darba.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Prasibas profesijai noteiktas "Apsardzes darbibas
likuma™,

Persona, kura sasniegusi 18 gadu vecumu.

Pirms tiek nodarbinats un reizi piecos gados,
Valsts policija karto apsardzes darbibas

Nav.

Drosibas
specialists.

4. PKL atbilst
5. LKI
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kvalifikacijas parbaudijumu.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sveSvaloda:

EN: head of internal security services.

2.1.18.

Jurists.

7. LKI

2611 01

Profesijas butibas apraksts:

Jurists atbilstosi profesionalajai specializacijai un
amatam atrod, analizg, iztulko un piemero tiesibu
normas. Izstrada, analize un apliecina juridiskus
dokumentus. Veic juridiskas darbibas
civilprocesa, administrativaja procesa, Satversmes
tiesas procesa un kriminalprocesa. Konsulte
klientu juridiskos jautajumos, parstav klienta vai
organizacijas intereses ar materialo un procesualo
tiestbu normu piemérosanu saistitas juridiskas
darbibas. Sniedz parrobezu juridiskos
pakalpojumus. Nodrosina darba vieta normativo
aktu prasibu tiesibu joma ievéro$anu, personas
datu aizsardzibas likuma ievéro$anu. Patstavigi
plano un izstrada pétijumus ar zinatnisku vertibu
jurisprudencg.

Profesijas reglamentacija, papildu prasibas:

Profesionalas augstakas izglitibas magistra grads
tiesibu zinatne, kas pieskirts p&c vismaz piecus
gadus ilgam tiesibu zinatnes studijam, vai arT ne
velak ka lidz 2010.gada 1 .jiilijam uzsaktas
studijas iegiita piekta [imena profesionala
kvalifikacija tiesibu zinatn€ bez magistra grada, ja
to apliecina valsts atzits augstakas izglitibas
diploms.

Profesijas citi nosaukumi, t.sk. sve§valoda:

EN: lawyer (ISCO, ESCO).

Nav.

Jurista paligs.

4. PKL atbilst
5. LKI
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** Sadala "Profesijas raksturojums" attiecigo profesijas reglamentaciju un papildu prasibas nosaka spéka eso$ie normativie akti.

*** Profesionalas kvalifikacijas ITmenis (PKL) atbilstosi Profesionalas izglitibas likuma 5. pantam:
1) pirmais profesionalas kvalifikacijas limenis (1. PKL) atbilst otrajam LKI Ilimenim (2. LKI);
2) otrais profesionalas kvalifikacijas Iimenis (2. PKL) atbilst tresajam LKI limenim (3. LKI);
3) tresais profesionalas kvalifikacijas limenis (3. PKL) atbilst ceturtajam LKI limenim (4. LKI);
4) ceturtais profesionalas kvalifikacijas Iimenis (4. PKL) atbilst piektajam LKI lIimenim (5. LKI);
5) piektais profesionalas kvalifikacijas limenis (5. PKL) atbilst sestajam un septitajam LKI limenim (6. LKI un 7. LKI)

**** 5. LKI, 6. LK1 un 7. LKI profesijas pievienojamas atbilstosi nozares vajadzibam.
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Vispariga informacija

Nozares kvalifikaciju
struktiiras iesniedzejs

Eiropas Sociala fonda projekts '"Nozaru kvalifikacijas sistémas pilnveide
profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai" (VienoSanas
Nr. 8.5.2.0./16/1/001), izpilditajs — SIA "Ernst & Young Baltic'" sadarbiba ar
apakSuznéméju SIA "AC Konsultacijas".

Nozares kvalifikaciju struktiiras izstrades darba grupa:

Janis Tiliks — eksperts, AS "Swedbank", finansu centrs "Liepaja”, vaditajs;
Agnese Pastare — eksperte, SIA "PB Finanses", valdes locekle, SIA "ABZ
FINANCE", valdes priek$seédétaja, Latvijas Tirdzniecibas un Ripniecibas
Kamera, Kurzemes uznéméju padomes, Mazo un vid&jo uznému padomes
un Nacionalas stratégijas padomes locekle;

Anita Capkovska — eksperte, SIA "ToGet" un SIA "Vidzemes mébelu
fabrika", darba aizsardzibas specialiste;

Dainis Locans — eksperts, Latvijas Biznesa Konsultantu Asociacija, valdes
loceklis — ekonomikas konsultants;

Guntars Loba — eksperts, apsardzes organizators, Latvijas Drosibas biznesa
asociacija, eksperts droSibas un apsardzes dienestu vaditaju profesionalas
pilnveides joma,

Iveta Linina — eksperte, Latvijas tirgotaju asociacija, Dr.oec., Biznesa
augstskola Turiba, Marketings un tirdzniecibas vadiba, programmas
direktore;

leva Kalve — eksperte, Rigas Stradina universitate, Dr.oec. docente,
Vadibas un dokumentu parvaldibas konsultante;

Zaiga Finka — darba grupas vaditaja, SIA "AC Konsultacijas".

Metodiskais atbalsts:

Tatjana Danilova — Valsts izglitibas satura centrs, projekts "Nozaru
kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un
kvalitates nodro§inasanai", Vecaka eksperte satura izstrades jautajumos.

Nozares kvalifikaciju
struktiiras darba grupa

Dace Jansone — Izglitibas un zinatnes ministrija, Augstakas izglitibas,
zinatnes un inovaciju departaments, vecaka eksperte;

Sarmite Valaine — Valsts izglitibas satura centrs, projekts "Nozaru
kvalifikacijas sist€émas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un
kvalitates nodrosinasanai", Profesionalas izglitibas satura izstrades
struktiirvienibas vaditaja,

Liga Peiseniece — Banku augstskolas studiju prorektore, asociéta profesore;
Ingrida Veipa — Jekabpils Agrobiznesa koledza, Ekonomikas katedras
vaditdja, studiju programmu vaditaja;

Eva Selga — Uznémgjdarbibas, finanses, gramatvedibas, administré$anas
(vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas) nozares
ekspertu padome, delegétais parstavis, Latvijas personala vadibas
asociacija, valdes priekssédétaja.

Nozares kvalifikaciju 26.01.2018.
struktiiras NEP atzinums

Nozares kvalifikaciju 11.04.2018.
struktiiras saskanosana

PINTSA

Nozares kvalifikaciju Nav.

strukturas ieprieks
saskanotas redakcijas
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