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Examples of profession descriptions (source: Labklājības Ministrijas mājas lapa (Ministry of Welfare homepage): http://www.lm.gov.lv/text/80
Analyse the description. 

For which duties would the specialist need English language knowledge? 

What language skills and aspects are needed to be learnt to successfully deal with the duties? 

Suggest a list of skills, habits, language functions you would possibly teach the particular specialist. 


4.12. Lietveža profesijas standarts
1. Profesijas nosaukums – lietvedis.
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.
