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"4.12. Lietveža profesijas standarts

4.12.1. Vispārīgie jautājumi

1. Profesijas nosaukums – lietvedis.

2. Profesijas kods – 3341  04.

4.12.2. Nodarbinātības apraksts

1. Profesionālās kvalifikācijas līmenis – otrais profesionālās kvalifikācijas līmenis.

2. Profesionālās darbības pamatuzdevumu kopsavilkums:

– lietvedis nodrošina dokumentu apriti uzņēmumā; sagatavo, noformē, reģistrē, uzskaita, sadala un nosūta dokumentus; veido lietas saskaņā ar lietu nomenklatūru; sagatavo dokumenta atvasinājumus; pārzina un nodrošina dokumentu arhivēšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām, izmantojot informācijas tehnoloģijas un biroja tehniku; pārzina uzņēmuma struktūru, spēj sazināties gan ar uzņēmuma darbiniekiem, gan ar klientiem savas kompetences ietvaros.

Lietvedis strādā uzņēmumos.

4.12.3. Profesionālās darbības veikšanai nepieciešamās

profesionālās kompetences

1. Spēja izstrādāt uzņēmuma lietvedību reglamentējošos normatīvos aktus un dokumentus.

2. Spēja patstāvīgi un atbilstoši normatīvajiem aktiem izstrādāt un noformēt dokumentus, izmantojot lietišķās rakstības stilu.

3. Spēja nodrošināt un organizēt dokumentu apriti atbilstoši uzņēmuma noteiktajai kārtībai.

4. Spēja ievērot un kontrolēt dokumentu izpildes termiņus.

5. Spēja izstrādāt uzņēmuma lietu nomenklatūru.

6. Spēja veidot lietas un saglabāt dokumentus atbilstoši uzņēmuma lietu nomenklatūrai.

7. Spēja sagatavot un noformēt dokumentus glabāšanai arhīvā.

8. Spēja sastādīt arhīva izziņas.

9. Spēja veikt sanāksmju un lietišķo tikšanos protokolēšanu.

10. Spēja izmantot informācijas datubāzes, datorprogrammas un biroja tehniku.

11. Spēja ievērot profesionālās ētikas pamatprincipus.

12. Spēja pārzināt un ievērot lietišķo etiķeti.

13. Spēja strādāt patstāvīgi un komandā.

14. Spēja uzņemties atbildību par sava darba rezultātiem, racionālu darba laika un resursu izmantošanu.

15. Spēja pārvaldīt valsts valodu.

16. Spēja sazināties vienā svešvalodā.

17. Spēja pilnveidot savas zināšanas un prasmes.

18. Spēja izprast un ievērot darba un vides aizsardzības, ugunsdrošības un elektrodrošības noteikumu prasības.

4.12.4. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai

nepieciešamās prasmes

1. Pārzināt uzņēmuma struktūru un darba organizācijas procesus.

2. Pārzināt darba pienākumu izpildei nepieciešamos normatīvos aktus.

3. Izstrādāt uzņēmuma lietvedību reglamentējošos normatīvos aktus un dokumentus.
4. Izstrādāt un noformēt pārvaldes dokumentus (organizatoriskie, rīkojuma, izziņu un pārskatu, sarakstes un personāla) saskaņā ar normatīvajiem aktiem.

5. Veikt dokumentu saņemšanu, reģistrāciju un nosūtīšanu.

6. Veikt nepieciešamās dienesta atzīmes uz dokumentiem.

7. Kontrolēt dokumentu izpildes termiņus.

8. Sagatavot un apliecināt dokumenta atvasinājumus.

9. Izstrādāt uzņēmuma lietu nomenklatūru.

10. Veidot un sistematizēt lietas atbilstoši uzņēmuma lietu nomenklatūrai.

11. Pārzināt arhīva darba reglamentējošos normatīvos aktus.

12. Sagatavot un noformēt dokumentus glabāšanai arhīvā.

13. Sastādīt arhīva izziņas.

14. Veikt dokumentu ekspertīzi.

15. Noformēt personāla dokumentus.

16. Veikt sanāksmju un lietišķu tikšanos protokolēšanu.

17. Pārvaldīt lietišķās rakstības stilu.

18. Iegūt un izmantot informāciju, lietojot jaunākās informācijas tehnoloģijas.

19. Ievērot informācijas aizsardzību un konfidencialitāti.

20. Pārzināt un atbilstoši lietošanas noteikumiem izmantot biroja tehniku.

21. Pārzināt ergonomiku, izveidojot drošu un ērtu darba vidi.

22. Ievērot higiēnas prasības.

23. Ievērot profesionālās ētikas principus.

24. Pārzināt lietišķo etiķeti un vispārpieņemtās pieklājības normas.

25. Sazināties, sadarboties un veidot pozitīvu saskarsmi ar darba kolēģiem.

26. Plānot un organizēt savu darbu.

27. Veikt darbu patstāvīgi un komandā.

28. Pieņemt lēmumus atbilstoši savai kompetencei un uzņemties atbildību par pieņemtajiem lēmumiem.

29. Uzņemties atbildību par sava darba rezultātiem.

30. Pārvaldīt valsts valodu.

31. Pārvaldīt vienu svešvalodu saziņas līmenī.

32. Lietot profesionālo terminoloģiju valsts valodā un vienā svešvalodā.

33. Pašizglītoties.

34. Veikt darba pienākumus atbilstoši darba aizsardzības, vides aizsardzības, ugunsdrošības un elektrodrošības noteikumu prasībām.

4.12.5. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai

nepieciešamās zināšanas

1. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas priekšstata līmenī:

1.1. tiesību pamati;

1.2. personāla vadība.

2. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas izpratnes līmenī:

2.1. uzņēmuma struktūrvienības, to pamatfunkcijas;

2.2. profesionālie termini valsts valodā un vienā svešvalodā;

2.3. vides aizsardzība.

3. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas lietošanas līmenī:

3.1. dokumentu pārvaldība;

3.2. personāla lietvedība;

3.3. praktiskā stilistika un rediģēšana;

3.4. valsts valoda;

3.5. viena svešvaloda saziņas līmenī;

3.6. darba un personīgā higiēna;

3.7. ergonomika;

3.8. lietišķā etiķete;

3.9. saskarsmes pamati;

3.10. informācijas tehnoloģijas;

3.11. biroja tehnika;

3.12. darba tiesiskās attiecības;

3.13. darba aizsardzība;

3.14. ugunsdrošība un rīcība ārkārtas situācijā.

4.13. Friziera profesijas standarts
4.13.1. Vispārīgie jautājumi

1. Profesijas nosaukums – frizieris.

2. Profesijas kods – 5141  02.

4.13.2. Nodarbinātības apraksts

1. Profesionālās kvalifikācijas līmenis – otrais profesionālās kvalifikācijas līmenis.

2. Profesionālās darbības pamatuzdevumu kopsavilkums:

– frizieris ir kvalificēts darbinieks, kurš frizētavā vai skaistumkopšanas uzņēmumā apkalpo klientus un veido frizūras, lieto darba tehnoloģijas, izmanto daudzveidīgus instrumentus, profesionālo matu kosmētiku, ievēro epidemioloģiskās drošības prasības, veido pozitīvas attiecības ar klientu, spēj strādāt komandā.

Frizieris var būt pašnodarbināta persona, individuālais komersants vai strādāt frizētavā vai skaistumkopšanas salonā.

4.13.3. Profesionālās darbības veikšanai nepieciešamās

profesionālās kompetences

1. Spēja organizēt un sakopt darba vidi atbilstoši veicamajam procesam, plānot tehnoloģiskā procesa darbu secību, nodrošinot klientu drošu apkalpošanu visu darba procesu laikā.

2. Spēja uzmanīgi sastādīt un lasīt matu krāsošanas, griezumu un frizūru veidošanas tehnoloģiskās kartes un shēmas, izprast instrukcijas un lietot iegūto informāciju darba procesā.

3. Spēja zīmēt matu krāsošanas, griezumu un frizūru veidošanas tehnoloģiskās shēmas, veikt darba procesus atbilstoši shēmām.

4. Spēja sazināties un sadarboties, veidot pozitīvu saskarsmi, elastīgi risināt problēmsituācijas.

5. Spēja radoši ieteikt klientam izveidotās frizūras transformēšanas iespējas un korekti konsultēt par izveidotās frizūras uzturēšanu un kopšanu.

6. Spēja atbilstoši novērtēt klienta matu un ādas veselības stāvokli un noteikt slimības pazīmes, atšķirt slimības veidus, pieņemt lēmumu par atbilstošu darba procesu un profesionālās matu kosmētikas lietošanu.

7. Spēja rūpīgi mazgāt, masēt galvu, izmantojot atbilstošus profesionālos matu kopšanas līdzekļus, un ieteikt matu kopšanas līdzekļus lietošanai mājas apstākļos.

8. Spēja radoši veidot daudzveidīgas frizūras dažādu garumu matiem, izvēloties un lietojot atbilstošus materiālus un darba tehnoloģijas, kā arī sekojot modes tendencēm.

9. Spēja radoši veidot dažādas ondulācijas un frizūras ar ondulāciju elementiem.

10. Spēja precīzi griezt un filēt matus, pamatojoties uz shēmām un izmantojot atbilstošas tehnoloģijas.

11. Spēja skūt galvu, skūt un griezt bārdu un ūsas, veidojot dažādas formas atbilstoši klienta sejas morfoloģiskajām īpatnībām un lietojot atbilstošas tehnoloģijas un profesionālo ādas kopšanas kosmētiku.

12. Spēja precīzi sagatavot un veikt matu ķīmiskās apstrādes procesus, ievērojot instrukcijas un lietojot atbilstošas tehnoloģijas.

13. Spēja radoši lietot dažādas sarežģītības izstrādājumus un rotājumus no grieztajiem matiem un to aizvietotājiem, kopt tos.

14. Spēja ievērot darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības noteikumus darba vidē, ja nepieciešams, atbilstoši reaģēt, kā arī sniegt pirmo palīdzību, izvēlēties un lietot drošus darba paņēmienus.

15. Spēja atbilstoši veicamajam darbam izvēlēties darba instrumentus, piederumus un aparatūru, darba apģērbu un individuālās aizsardzības līdzekļus.

16. Spēja precīzi izvēlēties un saskaņā ar instrukcijām lietot dezinfekcijas līdzekļus atbilstoši epidemioloģiskās drošības prasībām.

17. Spēja atbilstoši veicamajam darbam izvēlēties atbilstošu profesionālo matu kosmētiku un precīzi ievērot tās lietošanas instrukcijas.

18. Spēja ievērot vides aizsardzības prasības un veikt darba pienākumus, nekaitējot videi.

19. Spēja pilnveidot kvalifikāciju atbilstoši nozares attīstībai un darba tirgus pieprasījumam, regulāri un patstāvīgi iepazīstoties ar jaunākajiem materiāliem, instrumentiem, tehnoloģijām un darba paņēmieniem.

20. Spēja sazināties valsts valodā un vienā svešvalodā.

21. Spēja nodrošināt darba tiesisko attiecību normu ievērošanu.

4.13.4. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai

nepieciešamās prasmes

1. Noteikt matu un ādas tipu, struktūru un veselības stāvokli, kā arī atpazīt matu un ādas bojājumus un slimības.

2. Pārbaudīt galvas ādas alerģisko reakciju pirms ķīmiskajiem procesiem.

3. Izvēlēties, sagatavot un lietot dezinfekcijas līdzekļus, ievērojot to lietošanas instrukcijas.

4. Izvēlēties, tīrīt, dezinficēt un sterilizēt instrumentus un lietot instrumentus, piederumus un aparatūru darba procesā.

5. Izvēlēties atbilstošu profesionālo matu kosmētiku un ievērot tās lietošanas un glabāšanas noteikumus.

6. Veidot daudzveidīgas frizūras un frizūru elementus no dažāda garuma matiem, izmantot mākslinieciskās izteiksmes līdzekļus, sekot modes tendencēm.

7. Aprēķināt un dozēt nepieciešamo matu kosmētikas daudzumu.

8. Sagatavot klientu apkalpošanas procesam un veikt nobeiguma darbus.

9. Mazgāt galvu un masēt galvas ādu, ieteikt matu kopšanas līdzekļus lietošanai mājas apstākļos.

10. Veidot matus ar fēnu: matu piesakņu veidošana frizūras formas izveidei, viļņu veidojums ar fēnu, frizūru veidošana ar fēnu un rokām.

11. Tīt matus uz ruļļiem atbilstoši shēmām.

12. Sakārtot matus frizūrā pēc ruļļu tīšanas.

13. Zīmēt frizūras, lasīt un sastādīt frizūru veidošanas tehnoloģiskās shēmas.

14. Lietot dažādus matu uzkasīšanas paņēmienus.

15. Gofrēt un taisnot matus.

16. Griezt un filēt matus.

17. Izvēlēties un sagatavot krāsu, izmantojot krāsu paleti.

18. Veidot ondulācijas.

19. Veikt matu ķīmiskās apstrādes procesus – pigmentēt, krāsot, balināt, noņemt mākslīgo krāsu.

20. Izvēlēties un lietot ķīmiskos sastāvus ilgviļņu likšanai un matu ķīmiskajai taisnošanai.

21. Veikt matus reģenerējošus procesus.

22. Griezt bārdu un ūsas, skūt galvu, bārdu un ūsas.

23. Lietot dekoratīvus elementus un izstrādājumus no dabīgiem un mākslīgiem matiem, kopt tos.

24. Pieaudzēt, piepīt un piešūt matus.

25. Ievērot darba aizsardzības, ugunsdrošības un elektrodrošības noteikumus.

26. Ievērot patērētāju tiesības.

27. Sniegt pirmo palīdzību.

28. Organizēt darba vidi, veikt epidemioloģiskās drošības pasākumus.

29. Ievērot personīgo higiēnu.

30. Ievērot vides aizsardzības normatīvo aktu prasības un saudzēt apkārtējo vidi.

31. Lietot individuālos aizsardzības līdzekļus.

32. Plānot un organizēt savu darbu.

33. Atrast, atlasīt un izmantot informāciju darba procesu nodrošināšanai.

34. Elastīgi risināt problēmsituācijas.

35. Strādāt patstāvīgi un komandā.

36. Pārvaldīt valsts valodu.

37. Lietot profesionālo terminoloģiju valsts valodā un vienā svešvalodā.

38. Pārvaldīt vienu svešvalodu profesionālās saziņas līmenī.

39. Ievērot darba tiesisko attiecību noteikumus.

4.13.5. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai

nepieciešamās zināšanas

1. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas priekšstata līmenī:

1.1. komercdarbības pamati;

1.2. patērētāju tiesības;

1.3. lietvedības pamati;

1.4. komersanta darba organizācija;

1.5. grāmatvedības pamati.

2. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas izpratnes līmenī:

2.1. frizūru un tērpu attīstības vēsture;

2.2. krāsu un stilu mācība;

2.3. vizuālā tēla veidošanas paņēmieni;

2.4. tēla veidošanas pamatojums;

2.5. frizūru modelēšana;

2.6. frizūru dizains un kompozīcija;

2.7. arodslimības un to cēloņi;

2.8. nelaimes gadījumu klasifikācija un to cēloņi;

2.9. profesionālie termini valsts valodā un vienā svešvalodā.

3. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas lietošanas līmenī:

3.1. friziera darbu tehnoloģiskie procesi;

3.2. tehnoloģiskā procesa darbu secības plānošana;

3.3. tehnoloģiskās shēmas;

3.4. friziera darba instrumenti, aparatūra un piederumi;

3.5. profesionālās matu kosmētikas veidi;

3.6. profesionālās matu kosmētikas īpašības un lietošana;

3.7. profesionālie ādas kopšanas līdzekļi;

3.8. cilvēka mata un ādas anatomija un funkcijas;

3.9. ādas, matu un nagu slimības un to profilakse;

3.10. epidemioloģiskās drošības pasākumi;

3.11. dezinfekcijas līdzekļi un to lietošana;

3.12. galvas mazgāšanas un masāžas procesi;

3.13. matu uztīšana uz ruļļiem;

3.14. matu veidošana;

3.15. matu griešana;

3.16. matu griezumu shēmu kombinēšana;

3.17. matu ķīmiskās apstrādes procesi;

3.18. bārdas un ūsu apstrāde;

3.19. dekoratīvo matu izstrādājumu kopšana un lietošana;

3.20. matu pieaudzēšana, piepīšana un piešūšana;

3.21. cilvēka sejas morfoloģiskās īpatnības;

3.22. cilvēka galvas un sejas zīmēšana;

3.23. dekoratīvās kosmētikas lietošana;

3.24. pirmā palīdzība;

3.25. informācijas tehnoloģiju izmantošana;

3.26. rīcība ugunsgrēka gadījumā;

3.27. darba vides organizēšana;

3.28. klientu orientēta saskarsme;

3.29. valsts valoda;

3.30. viena svešvaloda profesionālās saziņas līmenī;

3.31. darba aizsardzība;

3.32. ugunsdrošības, elektrodrošības un civilās aizsardzības noteikumi;

3.33. darba tiesiskās attiecības;

3.34. vides aizsardzība.

4.14. Asistenta personām ar dzirdes traucējumiem profesijas standarts

4.14.1. Vispārīgie jautājumi

1. Profesijas nosaukums – asistents personām ar dzirdes traucējumiem.

2. Profesijas kods – 5162  03.
4.14.2. Nodarbinātības apraksts

1. Profesionālās kvalifikācijas līmenis – otrais profesionālās kvalifikācijas līmenis.

2. Profesionālās darbības pamatuzdevumu kopsavilkums:

– asistents personām ar dzirdes traucējumiem palīdz identificēt un izvērtēt vajadzības, apzināt, piesaistīt un ieteikt nepieciešamos resursus, respektējot šo personu pašnoteikšanos; uzlabo un veicina tiešās saziņas prasmes ar dzirdīgajiem un nedzirdīgajiem cilvēkiem, kompensējot iztrūkstošo maņu – dzirdi; viņš ir vārdiskās informācijas starpnieks un precīzs interpretētājs.

Asistents personām ar dzirdes traucējumiem var strādāt uzņēmumos vai kā pašnodarbinātā persona vai individuālais komersants.

4.14.3. Profesionālās darbības veikšanai nepieciešamās

profesionālās kompetences

1. Spēja identificēt un izvērtēt personas ar dzirdes traucējumiem vajadzības, izvēloties atbilstošo darbību.

2. Spēja plānot, organizēt un vadīt personas ar dzirdes traucējumiem sazināšanos ar citām personām.

3. Spēja precīzi interpretēt informāciju.

4. Spēja piedāvāt alternatīvus individuālo problēmu risinājumus.

5. Spēja sekmēt personas ar dzirdes traucējumiem iekļaušanu sabiedrībā.

6. Spēja novērtēt sociālo pakalpojumu pieejamību personām ar dzirdes traucējumiem.

7. Spēja sazināties zīmju valodā.

8. Spēja pārvaldīt valsts valodu un sazināties vienā no svešvalodām, izmantojot zīmju valodu.

9. Spēja veicināt izpratni sabiedrībā par personas ar dzirdes traucējumiem kultūrvidi.

10. Spēja izprast un ievērot normatīvos aktus, kas saistīti ar asistenta darbību.

11. Spēja analizēt, izvērtēt un pilnveidot savu profesionālo darbību.

12. Spēja respektēt personas ar dzirdes traucējumiem pašnoteikšanos, veicināt viņa neatkarības sasniegšanu.

13. Spēja ievērot konfidencialitāti.

14. Spēja praktiski pielietot darba aizsardzības, elektrodrošības, ugunsdrošības noteikumu prasības darba vidē.
4.14.4. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai

nepieciešamās prasmes

1. Sekmēt personas ar dzirdes traucējumiem mijiedarbību ar sociālo vidi, sniedzot ieteikumus starppersonu atbalsta sistēmas pilnveidei.

2. Piesaistīt un izmantot resursus personas ar dzirdes traucējumiem vajadzībām.

3. Veidot profesionālo un psihoemocionālo kontaktu ar personu ar dzirdes traucējumiem un personas ar dzirdes traucējumiem atbalsta personām.

4. Identificēt un izvērtēt vides atbilstību personas ar dzirdes traucējumiem vajadzībām.

5. Īstenot pasākumus, kas mazina dzirdes zuduma ietekmi uz personas ar dzirdes traucējumiem sociālās komunikācijas spējām.

6. Pārvaldīt valsts valodu.

7. Pārvaldīt vienu svešvalodu, izmantojot zīmju valodu.

8. Lietot profesionālo terminoloģiju valsts valodā un vienā svešvalodā.

9. Ievērot darba aizsardzības un vides aizsardzības noteikumu prasības.
4.14.5. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai

nepieciešamās zināšanas

1. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas priekšstata līmenī:

1.1. sociālās izolācijas cēloņi, sekas un iespējamie risinājumi sabiedrībā;

1.2. ES pamattiesību harta un sociālā harta;

1.3. valsts sociālās politikas veidošanas un īstenošanas pamatprincipi;

1.4. valsts pārvaldes un pašvaldības darbības principi;

1.6. vispārīgās cilvēktiesības;

1.7. probācijas sistēma Latvijā;

1.8. veselības aprūpes sistēma Latvijā;

1.9. izglītības sistēma Latvijā;

1.10. tiesību pamati un tiesību sistēma Latvijā;

1.11. darba tiesiskās attiecības.

2. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas izpratnes līmenī:

2.1. sociālie pakalpojumi un sociālā palīdzība Latvijā;

2.2. saskarsmes psiholoģijas pamati;

2.3. socializācijas un individualizācijas process;

2.4. personu ar dzirdes traucējumiem specifiskās vajadzības un viņu sociālās problēmas, sociālo un vides faktoru ietekme;

2.5. vides pieejamība;

2.6. brīvprātīgo kustība; 

2.7. personu ar invaliditāti specifiskās vajadzības atkarībā no invaliditātes veida;
2.8. reliģijas un to loma personu ar dzirdes traucējumiem dzīvē;

2.9. atkarības un līdzatkarības veidi un problēmas;

2.10. personu ar dzirdes traucējumiem kultūrvide, dzīves veids, paražas, vērtības un stereotipi;

2.11. vardarbība, tās veidi, pazīmes, vardarbību izraisošie faktori;

2.12. normatīvo aktu prasības nodarbinātības jomā;

2.13. personu ar invaliditāti tiesības Latvijā;

2.14. psihiatrijas pamati;

2.15. cilvēka anatomija un fizioloģija;

2.16. profesionālie termini valsts valodā un vienā svešvalodā.

3. Profesionālās darbības pamatuzdevumu veikšanai nepieciešamās zināšanas lietošanas līmenī:

3.1. saziņas prasmes;

3.2. zīmju valoda;

3.3. profesionālās vērtības, attieksmes un ētiskie principi;

3.4. IKT (informācijas komunikāciju tehnoloģijas);

3.5. komandas darba principi;

3.6. sociālās rehabilitācijas principi;

3.7. aprūpes principi;

3.8. pirmā palīdzība;

3.9. pašaizsardzības mehānismi stresa un krīzes situācijās;

3.10. tehniskie palīglīdzekļi;

3.11. darba aizsardzība;

3.12. valsts valoda;

3.13. viena svešvaloda saziņas līmenī;

3.14. vides aizsardzība.".

Labklājības ministra vietā –

vides aizsardzības un 

reģionālās attīstības ministrs 

R.Vējonis
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