VALSTS ADMINISTRACIJAS SKOLA

Amata lomu un macibu matricu
veidosana

Metodologijas apraksts KAM administratoram

1. redakcija - 30.09.2026.

Izstradaja: SIA ,,HR Laboratory”. Tehniskas sadalas par KAM un MAS pievieno SIA ,Intea”.
Papildina dokumentu “KAM rokasgramata” (29.09.2026. redakcija).

* * %
. *
* -

Tex 2027

. Finansé Nacionalais
Eiropas Savieniba attistibas plans
NextGenerationEU

Eiropas Savienibas AtveseloSanas fonda (ES AF) projekts Nr. 2.1.2.1.i.0/1/23/1/VARAM/008 ,MaciSanas un attistibas sistémas
ievieSana”

Riga, 29.09.2026.

Amata lomu un macibu matricu veidoSana - 1. redakcija 30.09.2026.



Saturs

(o= [l (o] (U114 =T o) (U [P P TR PRPPRPPRRt 4
(= T E=1d o1 4o o1 o] ISP PR PPPRP 4
ST (=] 0 P2 o] =1 - IO OO PU PR PRSPPI 5
L I o T 0 a1 o 1o (=T o Tod DY (o L TP PP PP 5
1.2, Cetri KOMPETENEU LIMEN 1.vvieeieeeeeeetee et eetee et e et e et e et e eeeeeteeeaeeeseeeteeeseeeseeeseeeseeesesenseeeneeenseeenes 6
T.3. ID UN NOSAUKUMI ettt ettt et ettt e et e et e ea st et eea e eeneeeneenneenennsennsaneeennanns 6
2. Vai VAJAg JAUNU LOMIUT? L.ttt ettt ettt eaeae et et st eaeseasassessussenssssessessessessessnssnssnssnnenssnssnnsnnens 7
b BN g aE- 1 € R = T (o] o o T- TP PP TRTRPPRPPRRt 7
2.2, LBIMUIMIA SO +etuttuntiueii ettt ettt ettt et ettt et et et eeanetaneenetaenaeneanesanneenneenaensannstnnsensennnennns 7
2.3, Kt ji JAUNAT LOM@I cutnitiiiiiiiiitiietie ettt ettt et ettt ettt see et sensaareseeasesssssessessensessnssnssnnsnsennsnnn 7
A V£ T 1) &= ] [U I (o] 0 F- 1< SRR PR PRPRN 8
I o] 4 o= [ = [ o] €21 £ PR P T RPPPP PRSPPI 9
3.1. Lomas apraksts: Cetri NOTEIKUMI .v.ivii ittt et e ee et eaeaeansassnnsnssnnsnnsnnsnnnn 9
3.2, AMATA PIENAKUMI tu ettt ettt ettt ettt ettt eentaesentaerenraesessessesssssessesssssnssnssnssnssnssnnsnnn 9
3.3. Sasniedzamie rEZUIATE ....cuu ittt et et e e e et et et e e e e e e e e eens 10
3.4. Paraugs: ApsaimniekoSanas SPECIALISTS ..cuuiiiiiii it e e 10
o o] g o Y=Y L= g eTU N o] fo) ] KR 11
o I To | | OO PP OPPR PP PPPIN 11
4.2 INOTEIKUMI ce ettt ettt et et ettt e et e et e e et et et ean e een s eaaeeanetnseenannenasaneeeneeens 11
4.3, TIPISKAS KLUOAS .. eutuiieiiieietie e tie it et et ettt et e e et st et seneensaasensaerensesrensesressessessnsssnsnssnssnssnnennsnns 11
4.4.)Japrofila@ jau ir TO KOMPETENCES ..vuiiniiiiiiiei ettt ete ettt ettt et reereereeseerassserensensensessessnssessnnsens 12
D e S A0S KO PN CES . u ittt ittt ettt eue et ettt eaeeaneassensnssasssssessnssessessnssnssnnenssnnsnnenns 13
LT I o0 E V=TT o | PP TUPRP PP 13
LIV U 4 o T |V S PO PPP PP 13
5.3. RICIbas raditaju fOrMULIESANEA .. .uuiiiiiiiie e e et e et e e e ee e aeeaeeaeseaneeeeanesansernsannsenneens 13
ST N = Te] ] o U 0 g F= Lo H PP PP PP PP PPRTPIN 14
(ST I = 2= T o o - TP PP UPPP PR 14
STV = o] o 18 =1 Lo | PP PP PPPP PPN 14
6.3. Paraugs: lepirkuma ka projekta vadiba, 11 imenis (ID 692)......ccuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriie e eneeenens 14
6.4. Macibu matricas izmantoSana cela kartes veidoSana......c..veuviueiiiiiiie it e e 15
6.5. Kad matrica javeido Vai JAPArSKata ....ceuieeeiiiiiiiiiiiiieieiieee ettt et ettt et et et eanenesansnesnnsnesensnsenens 15
7. Celakarte un individUBLaiS CELS ......iuniii it e et e e et e ea e e e e e e eaneeaneeanseneaneens 16
7.1, KA Veidojas CeLA KA «..vuiieiiiiiiieti ettt et et et et eaeaeeneaeeae st sensaasensnnsassnssnssnnsnnens 16
7.2. Parbaude PEC lOMAs 1ZVEIAES ceueuiiiiieieit ettt ettt ettt et et et re et raeeansaesenssasensnnsensessensnnsnnens 16
7.3. Individualais MACTDU CELS .....iuiiiiiiiiii it te et e e e e e e e e e eaeeeanseaneaenaaasannsernsannsannsens 16
7.4. Prioritates JaunUuU KUISU iZSTrAO I ..uuiu ettt e e et e et e e e et e e e e eae s saaasnannanns 16
7.5, Cela Karte MAS ... ittt et et et et ettt et s e e e et santaetanrata et tantataanenananaaaanaaeanans 17
8. 1ZMAINU VAATDA . ettt et e e et et eaeaeaeeaeeaneaasessnesasssesassnssnssnssnssnssnssnssnnsnnnnns 20
I I 4 0 g = 1L T I =L (=Y [ T PSR ORPRPP PR PPPPPN 20

Amata lomu un macibu matricu veidoSana - 1. redakcija 30.09.2026. 2



8.2. Apstiprin@Sana UN PUDLICESANA c...ceuii ittt et ettt et et et e e e en e ene e e ens
8.3. 1ZMAINU ZUINALS ceuieiieiieeie ettt ettt et ettt e et et et et e et e eneeenesenesaneeeneensannsenseensennrennsenssenneens
A pielikums. Lomas apraksta veidne UN Paraugi......cceeeueeeeenerineiieiieei et et et et eeeeneene et eeneeeneeenaennnes
L IV =TT 1 o = PPN
A.2. Paraugs: Vecakais klientu apkalpoSanas SpeCIialiStS...c.cceuuiiuiriiiiiniiiiiiieeirie et ee e e eneeens
A.3. Paraugs: Pakalpojumu parvaldibas SpeCialiSts ......ccuuvieiiiiiniiiiie et e e
B pielikums. PArbaudes Saraksti .....c.. oottt et e e e e e eaa e
I B o T F= T =T o = ] £ PP UPRPPRPPRRE
B.2. KOMPETENCU PrOTIlS . uniinii ittt ettt ettt ettt ea et eaeeansassenssnsansessensnssnnsnssnnsnnsnns
B.3. [€StAdes KOMPETENCE ..c.nceeiiiiieii e ettt ettt et e et e et et s e et eeneseneeensenneenneennannns
=0 N o g o= 13 ] T = T PPN

O o L=1 N1 (81 aF T =11 411 o | PP OPPPPRRt

Amata lomu un macibu matricu veidoSana - 1. redakcija 30.09.2026.



Par dokumentu

Sis dokuments apraksta, ka veidot amata lomas, to kompetenéu profilus, iestades kompetences un macibu
matricas rindas Kompetencu attistibas moduli (KAM). Tas ir paredzéts Valsts administracijas skolas (VAS)
administratoram, kur$ uztur lomu katalogu un kompetencu bibliotéku péc projekta beigam.

Dokuments papildina KAM rokasgramatu, nevis to aizstaj:

Vai vajadziga jauna loma? Kadas kompetences tai pieskirt? Ka formulét Sis dokuments
aprakstu un ricibas raditajus? Kad parskatit matricu?

Kur sistéma klikskinat, lai izveidotu lomu, kompetenci vai publicétu KAM rokasgramata, sadalas “Amata lomas” un
melnrakstu? “Sistémas administratora loma”

Ka KAM/MAS macibu kursu piesaista kompetences limenim un kalomai  OranZajos blokos $aja dokumenta, ko
izveidojas macibu plans? papildina SIA ,Intea”

Par atsaucém uz KAM rokasgramatu

Atsauces balstas uz KAM rokasgramatas 31.03.2026. redakciju. Ja ir pieejama jaunaka redakcija, sadalu
nosaukumi un lauku nosaukumi Saja dokumenta japarbauda un jaatjauno.

Pamatprincipi
Bibliotéka ir galvenais avots Kompetenéu nosaukumi, definicijas, ricibas raditaji un ID tiek nemti tikai no
kompetencu bibliotekas KAM. Lomu katalogs un matrica uz tiem atsaucas.
IDir atslega Kompetences limeni visas sistémas savieno ID. Nosaukumu var precizét, ID nemaina.
Loma apraksta darbu, nevis Viena loma aptver daudzus amatus dazadas iestadés. Lomas nosaukums pasaka, ko
vietu struktara darbinieks dara, nevis kur vins atrodas hierarhija.
Mazak ir vairak Lomai pieskir ne vairak par 10 kompetencém, katrai nosaka vienu mérka limeni.

Mainam tikai tad, jaizmainair  Pievienots vai precizéts ricibas raditajs naviemesls mainit lomas vai matricu. Tas
batiska parskata tikai tad, ja mainas kompetences butiba (skat. 8. nodalu).

Visu apstiprina VAS Jaunas lomas un iestazu kompetences tiek publicétas tikai péc VAS apstiprinajuma
(statuss Melnraksts > Publicéts).
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1. Sistemas logika

Kompetencu pieeja KAM balstas uz pieciem savstarpéji saistitiem elementiem. Katram ir sava loma, un katru

uztur cita vieta.

Kompetencu
bibliotéka

Amata loma (lomas
profils)

Macibu matrica

Cela karte lomai

Individualais macibu
cels

Visas izstradatas kompetences ar
definiciju, Cetriem limeniem un
ricibas raditajiem

Lomas apraksts un lidz 10
kompetencém ar mérka limeni un
kategoriju

Katram kompetences limenim:
témas, rezultati, stundas, macibu
veids, literatlra, VAS kurss

Lomas profila kompetences x
matricas mérka limena rindas

Cela kartes dala, ko nosaka
darbinieka novértéjums

Ka tas darbojas kopa

1.1. Kompetencu veidi

Pamatkompetences

Profesionalas
kompetences

lestades kompetences

KA strada jebkurs valsts
parvaldes darbinieks

KO dara konkrétas jomas

profesionalis: darba process,

metodes, riki

lestadei specifiska kompetence,

nav ieklauta kopéja izvélnée

Vienota valoda visai valsts
parvaldei

Adresats: kam tieSi Si

kompetence un Sis limenis ir

nepiecieSams
Kas jaapgust, lai sasniegtu

limeni. Viena visam lomam

Pilns macibu piedavajums
lomai

Macibu prioritates konkrétam

cilvekam

(Sobrid) 32
kompetences 5
grupas

(Sobrid) 112
kompetences 11
jomu ietvaros

Veido péc
vajadzibas,
apstiprina VAS

KAM: Kompetencu
bibliotéka

KAM: lestatijumi >
Klasifikatori > Amata
lomas

Matricas Excel fails un
kursu saites KAM/MAS

Tiek veidota un uzturéta
MAS ka atseviSks macibu
kurss

KAM novertejums un MAS
“Mani kursi”

1. Darbiniekam KAM pieskir amata lomu. 2. Loma automatiski pieSkir savas kompetences ar mérka limeniem. 3.
Katrai kompetencei cela karté nonak matricas mérka limena kurss. 4. PEc pasnovértéjuma un vaditaja
novértéjuma prioritari kldst tie kursi, kuru kompetenceés rezultats ir “Nepietiekams”.

Tatad kluda biblioteka nonak visas lomas, bet kluda lomas profila nonak visu $is lomas darbinieku cela kartés.

Kritiska domasana;
Komunikacija un darbs ar
auditoriju; Problemu
risinaSana un lEmumu
pienemsana

lepirkuma ka projekta vadiba
(lepirkumi); Datu parvaldiba

(Digitalas prasmes)

Skat. 5. nodalu

Parbaudes jautajums: vai §1 kompetence tada pasa formuléjuma ir vajadziga ari gramatvedim, juristam un

klientu apkalpoSanas specialistam? Ja ja, ta ir pamatkompetence. Ja tikai vienas jomas cilvékiem, ta ir

profesionala kompetence, un svarigi zinat, kura ietvara ta ir.
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1.2. Cetri kompetenéu limeni

Apraksts biblioteka Ko tas nozime lomas profilam

I Sakuma Zina pamatus un spéj veikt vienkarsus Jaunam darbiniekam vai kompetencei, kas loma
uzdevumus ar atbalstu. vajadziga tikai izpratnes limeni
Il Pamata Spé€j patstavigi veikt standarta (tipveida) Specialistam, kurs$ patstavigi veic ikdienas darbu

pienakumus.

11l Padzilinats Veic sarezgitakus uzdevumus un palidz citiem Vecakajam specialistam, vaditajam, jomas balstam
(var bat mentors).

IV Eksperta Nosaka attistibas virzienu un jaunus Ekspertam vai vaditajam, kurs veido praksi iestadée
standartus. vai nozaré

Svarigi
Lomas profila katrai kompetencei norada tikai vienu mérka limeni: to, kas vajadzigs pilnvértigam darbam Saja
loma. Limenis nav amata pakape: vienai lomai kompetences var but dazados limenos.

1.3. ID un nosaukumi
e Katram kompetences limenim ir savs ID (KAM lauka “Docebo ID”, tikai lasams). Pieméram, FinanSu
parvaldiba Ill = 293.
* Jaunai kompetencei ID pieskir KAM automatiski. ID nekad neievada un nemaina ar roku.

* Lomas profila, matrica un KAM kompetence tiek atpazita péc ID. Ja kompetenci parsauc, tas ID paliek
tas pats, unjaunais nosaukums KAM paradas visas lomas automatiski.

° Sagataves, pieméram, Excel failos (lomu kataloga un matrica) nosaukumus raksta tiesi ta, ka
biblioteka. Ja nosaukumi atSkiras, parbauda péc ID.
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2. Vai vajag jaunu lomu?

Lomu kataloga paslaik ir 109 lomas. Pirms jaunas lomas izveides vienmeér parbauda, vai kada no eso$ajam
der. Jauna loma ir jauztur, tai ir sava cela karte, un katra lieka loma sadrumstalo macibu piedavajumu.

2.1. Amats vai loma

Kas tasir Konkréta vieta iestades struktura ar amata Amatu funkciju kopums ar kopigu merki,
aprakstu un atalgojumu uzdevumiem un kompetencu profilu

Piemeri “Vecakais eksperts”, “Nodalas vaditaja “Personala atlases specialists”, “lepirkumu
vietnieks” specialists”

Atbild uz jautajumu KUR cilvéks atrodas strukttra? KO cilveks dara un KAPEC $is darbs pastav?

2.2. Lemuma soli
1. Nosakiet darba mérki viena teikuma, bez amata nosaukuma un strukttrvienibas. Pieméram: “Plano
un organize iestades €ku un telpu uzturéSanu, lai darba vide butu funkcionala un drosa.”

2. Parbaudiet lomu katalogu. Meklgjiet péc darba mérka un pienakumiem, nevis tikai péc nosaukuma.
Ta pati loma var saukties citadi.

3. JaesosSaloma der par 70-80 %, izmantojiet to. Nelielas atSkiribas konkrétam darbiniekam risina ar
papildu kompetencém vai kompetences izsleégSanu darbinieka profila (KAM rokasgramata, “Papildu
kompetences”).

4. Ja esosaloma der daleji, izvert€jiet, vai to pielagot visiem. Atcerieties, ka izmainas loma ietekmeé
visus darbiniekus ar So lomu (skat. 8. nodalu).

5. Jaunu lomu veidojiet tikai tad, ja izpildas visi 2.3. sadalas kritériji.

2.3. Kriteriji jaunai lomai

Reali amati vismaz divas iestadés lespéjams identificét esoSus amatus (nevis nakotnes ieceres), kuriem lomu varés
pieskirt.

Atskirigs darba mérkis Lomas apraksta formuléjums butiski atSkiras no visam eso$ajam lomam.

Atskirigs kompetencu profils Vismaz 3 kompetences vai to mérka limeni atSkiras no tuvakas eso$as lomas. Ja

atSkiras tikai amata pakape (specialists -> eksperts) vai nosaukums, jauna loma
nav vajadziga.

Kompetences ir biblioteka Profilu var izveidot no biblioteka pieejamam kompetencém. Ja trukst jomas
kompetencu, vispirms izvérte iestades kompetences nepiecieSamibu (5. nodala).

Nakotnes lomas

Lomas, kuram Sodien nav realu amatu (pieméram, jaunas tehnologiju lomas), ir vértigas ka vizija, bet kataloga tas
pievieno tikai tad, kad paradas pirmie amati. Pretéja gadijuma cela karte ir izveidota, bet nav neviena, kam to
pieskirt.
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2.4. Vaditaju lomas

Kataloga ir horizontala loma “Vidéja limena vaditajs”, kas ir piemérota jebkuras jomas struktlrvienibas
vaditajam. Jomas vaditaja lomu (pieméram, “lepirkumu vaditajs”, “Cilvékresursu vaditajs”) veido tikai tad,
javaditajam ir vajadzigas jomas profesionalas kompetences Il vai IV limeni. Ja vaditaja darbs galvenokart ir
cilveku un procesu vadiba, pieskir horizontalo lomu.
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3. Lomas apraksts

KAM amata lomai ir pieci satura lauki un statuss. Lomas veidne atbilst KAM laukiem, lai aprakstu var parnest
uz sistemu bez parveidoSanas.

m_

Nosaukums Lomas nosaukums Darba mérkis vai joma, nevis amata pakape vai
struktarvieniba. Vienskaitli. Bez saisinajumiem.

Lomas apraksts Lomas butiba 1-2 teikumos Skat. 3.1.

Sasniedzmie 2-5 rezultati, numureéti Skat. 3.3.

rezultati

Lomai atbilstosSie Realu amatu nosaukumi, atdaliti ar Tikai amati, kas Sodien eksisté vismaz divas iestadeés.
amati semikolu Izmanto mekléSanai un lomas pieSkirSanai.

Galvenie uzdevumi 3-6 galvenie uzdevumi, numureéti Skat. 3.2. Katrs pienakums: darbibas vards nenoteiksme

+ objekts (+ noluks).

Statuss Melnraksts / Publicéts / Deaktivizéts  Jauna loma vienmér sakas ka Melnraksts. Publicé VAS
administrators péc parbaudes (B pielikums).

3.1. Lomas apraksts: ¢etri noteikumi

Darbibas vards tagadné “Plano”, “vada”, “konsulté”, “uzrauga”. Nevis “nodrosinat”, “atbildigs par”.

Kapeéc darbs pastav Otra teikuma dala sakas ar “lai”: kas iestadé notiek, pateicoties $ai lomai.

1-2 teikumi JavajagtreSo, tas ir uzdevums, nevis apraksts.

Bez amata un struktarvienibas Bez “nodalas vaditajs”, “Personala departaments™.
e

“NodroSinat personalvadibas procesu “Plano un vada iestades personala procesus (planoS$ana, atlase,

nepartrauktibu.” attistiba, novértésana), lai iestadei batu pieméroti cilvéki pareizajas

vietas un darbinieki attistitos.”

3.2. Amata pienakumi

Pienakumi ir tilts starp lomas aprakstu un kompetencu profilu. No katra pienakuma jabut iesp&jams
izsecinat vismaz vienu kompetenci. KAM pienakumus raksta nenoteiksme (“Planot...”, “Koordinét...”),

atSkiriba no lomas apraksta, kas ir tagadné (“Plano...”).

Pienakums (darbibas vards nenoteiksmeé + objekts + No taizriet kompetence Veids

noliks)

Planot personala vajadzibas un slodzes, balstoties uz Datos balstitu lEmumu pienemsana Profesionala
datiem

Organizet atlasi un jauno darbinieku ievadiSanu darba Cilvekkapitala piesaiste Profesionala
Konsultét vaditajus darbinieku attiecibu un darba tiesibu  Attiecibu vadiba Pamatkompetence
jautajumos
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Parbaude: ja no pienakuma nevar izsecinat kompetenci (pieméram, “PlanoSana” vai “Attiecibu

veidoSana”), tas ir formuléts parak visparigi.

3.3. Sasniedzamie rezultati

2-5 rezultati, kas iestadé ir redzami, ja loma tiek veikta labi. Rezultatu formulé ka stavokli (“Arpakalpojumu

ligumi izpilditi noteiktaja kvalitaté un termina”), nevis ka darbibu. KAM lauka “Lomas apraksts” tos raksta

péc lomas apraksta teikuma, jauna rinda ar virsrakstu “Sasniedzamie rezultati:”.

3.4. Paraugs: ApsaimniekoSanas specialists

Nosaukums

Lomas apraksts

Lomai atbilstoSie amati

Amata pienakumi

ApsaimniekoSanas specialists

Plano un organizé iestades éku, telpu un nekustama ipaSuma uzturé$anu, attistibu un ar tiem
saistito pakalpojumu izpildi, lai darba vide un infrastruktira bitu funkcionala, droSa un
atbilstoSa iestades darbibas vajadzibam un resursiem.

Sasniedzamie rezultati:

1. Ekas, telpas un infrastruktira uzturétas atbilsto$a tehniska un funkcionala stavokl. 2.
UzturéSanas un attistibas darbi planoti un izmaksas pamatotas. 3. Arpakalpojumu ligumi
izpilditi noteiktaja kvalitaté un termina. 4. Savlaicigi identificétas un prioritiz€tas
infrastruktdras vajadzibas. 5. Nekustama ipasuma izmantosana atbilst iestades vajadzibam.

Apsaimnieko$anas specialists; Eku apsaimnieko$anas speciilists; Telpu apsaimnieko$anas
specialists; Nekustama ipasuma specialists; Galvenais nekustama ipaSuma parvaldnieks;
Namu parzinis; Majas parvaldnieks; Ekspluatacijas inZzenieris; Galvenais saimniecibas
parzinis; Ekas uzraugs; Infrastruktiras specialists

1. Apsekot un analizét €ku, telpu un infrastruktdras stavokli. 2. Planot uzturéSanas, remonta
un atjaunosSanas darbus un to izmaksas. 3. Sagatavot tehniskas specifikacijas arpakalpojumu
piesaistei. 4. Koordinét pakalpojumu sniedzéju darbu un kontrolét ligumu izpildi, kvalitati un
terminus. 5. Koordinét nekustama ipasuma izmanto$anas, nomas un uzturéSanas jautajumus.
6. Sagatavot priekslikumus infrastrukttras attistibai.
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4. Kompetencu profils

Kompetencu profils nosaka, ko darbinieks loma novérté un ko macas. Katrai kompetencei KAM norada tris

lietas: kompetenci (no bibliotékas), limeni (I-1V) un kategoriju (Obligata vai Vélama).

4.1. Soli

1.

No pienakumiem uz kompetenceém. Katram amata pienakumam atrodiet bibliotéka kompetenci, kas
to apraksta. Salidziniet ar kompetences definiciju un mérka limena ricibas raditajiem, ne tikai ar
nosaukumu.

Profesionalas kompetences. Ja lomaiir savs jomas ietvars (pieméram, lepirkumi, lek$€jais audits,
Finansu joma), vispirms izvélieties no ta.

Pamatkompetences. Papildiniet ar 2-4 pamatkompetencém, kas loma ir iz8kiroSas (pieméram,
Problému risinaSana, Patstaviba un proaktivitate).

Merka imenis. Katrai kompetencei izvélieties vienu limeni. Izlasiet Si limena ricibas raditajus un
pajautajiet: vai pieredzéjis darbinieks Saja loma to dara gandriz vienmeér? Ja raditaji ir par augstu,
izvélieties zemaku limeni.

Kategorija. Obligata: bez tas lomu nevar veikt. Vélama: stiprina darbu, bet nav izSkiroSa.

Parbaudiet profilu kopuma (B pielikums) un novértéjiet cela kartes apjomu (7.2).

4.2. Noteikumi

Ne vairak par 10 kompetenceém: lidz 7 KAM loma var piesaistit ne vairak par 10 kompetencém. Kataloga 69 no
obligatajam un lidz 3 vélamajam 109 lomam ir noraditas visas 10.

Viens meérka limenis katrai kompetencei Cela karti var izveidot tikai ar vienu limeni.

Kompetences nosaukums precizi no Izvélas no KAM saraksta; nekad neraksta ar roku.

bibliotekas

Kompetence atbilst lomas saturam, ne tikai Kompetences nosaukums var maldinat. IzSkiroSi ir ricibas raditaji mérka

nosaukumam limeni.

Vaditaju kompetences tikai lomam ar Pieméram, “Personala plano$ana un vadiba” paredz padotos, atlasi un
padotajiem péctecibu, tapéc specialistu lomam ta nav piemérota.

Nedubléet Ja divu kompetencu raditaji mérka limeni lielda mera sakrit, pietiek ar

vienu. Otra aiznem vietu un pagarina cela karti.

4.3. Tipiskas kludas

N R N

Profesionala kompetence izvéléta  Mérka limena raditaji apraksta darbu, ko  lzvélas citu kompetenci vai zemaku

tikai péc nosaukuma loma nedara limeni

Vaditaja kompetence specialista Raditajos ir “padotie”, “komanda”, Iznem; vajadzibas gadijuma izvélas
lomai “struktlrvieniba” pamatkompetenci bez vadiSanas satura
Visam kompetencémviensuntas  Profila visurlll Parskata katru kompetenci atseviski

pats limenis

Profils pilns ar “vélamu” saturu 10 kompetences, bet obligato mazak par Samazina vélamas; atstaj vietu

5 batiskajam
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Divas kompetences ar parklajoSos  Lidzigi raditaji, pieméram, par lEmumu Atstaj to, kura precizak atbilst lomai
saturu pamatoSanu

4.4. Ja profila jau ir 10 kompetences
Lai pievienotu jaunu kompetenci pilnam profilam, kada jaiznem. Izvéles seciba:

1. Vélama kompetence, kuras saturu liela méra sedz kada no obligatajam.
2. Velama kompetence, kas nav saistita ne ar vienu amata pienakumu.

3. Obligatu kompetenci aizstaj tikai tad, ja jauna kompetence precizak apraksta to pasu pienakumu.
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5. lestades kompetences

lestades kompetenci veido tikai tad, ja biblioteka nav kompetences, kas apraksta vajadzigo darbu. Ta tiek
izveidota KAM ar statusu Melnraksts un péc VAS apstiprinaSanas publicéta (KAM rokasgramata,
“Kompetencu biblioteka”).

5.1. Pirms veidot

* Mekléjiet bibliotéka péc satura, ne tikai péc nosaukuma: izlasiet lidzigu kompetencu definicijas un
raditajus.
e Parbaudiet, vai vajadzibu nesedz esoSas kompetences zemaks vai augstaks limenis.

e Parbaudiet, vai ta nav jomas kompetence, kas jaieklauj jomas ietvara kopa ar ekspertiem, nevis
javeido vienai iestadei.

5.2. Uzbuve

.

Nosaukums Iss, lietvards vai lietvardu savienojums. Nedublé eso$u nosaukumu. Bez saisinajumiem.

Definicija 1-2 teikumi, sakas ar “Prasme ...” vai lietvardu (“Zinasanas un prasme ...”). Visam
kompetences rindam viena un ta pati definicija.

Limeni Parasti visi Cetri. Limeni var neveidot, ja tas péc butibas neeksiste, bet, ja limenis ir, taja ir
vismaz 3 ricibas raditaji.

Ricibas raditaji 3-7 katra limeni. Katrs apraksta vienu novérojamu ricibu. Skat. 5.3.

5.3. Ricibas raditaju formulésSana

Raditajus KAM verté biezuma skala (0 Neattiecas, 1 Gandriz nekad ... 5 Gandriz vienmér). Tapéc labaka
parbaude: vai par $o raditaju var pateikt “dara gandriz vienmeér”?

D R L N

3. persona, tagadne “Analize ...”, “Protizmantot ...” “Analizéju ...”, “Protu izmantot ...”

Viena novérojama riciba “Sagatavo tehniskas specifikacijas “Ir atbildigs par visu iepirkumu procesu un
arpakalpojumu piesaistei.” kvalitati.”

Bez cituietvaru “mantojuma”  “Pienem pamatotus lEmumus ...” “Pienem juridiski pamatotus l[eEmumus ...”

pamatkompetencé, kas attiecas uz visiem

Bez saisinajumiem uniestazu  “cilvékresursu vadiba” “CRV”

Zargona

Neatkarto citu kompetenci Raditajs pieder tikai Sai kompetencei Tas pats raditajs vards varda vél cita
kompetence

Limeni aug I: zina, piedalas - |I: patstavigi dara - llI: lun Il imeni loti lidzigi raditaji

sarezgitas situacijas, palidz citiem - IV:
veido praksi, nosaka virzienu
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6. Macibu matrica

Macibu matrica katram kompetences limenim apraksta, kas jaapgust, lai $So limeni sasniegtu. Matrica ir
viena rinda katram kompetences limenim, un ta ir kopiga visam lomam: ja kompetence ir 12 lomu profila,
visas 12 lomas izmanto to pasu matricas rindu.

6.1. Matricas rinda

m

letvars, ID, Kompetence, No bibliotekas ID un nosaukums tiesi ka KAM

Limenis

Apgustamas macibu 3-7 témas, atdalitas ar semikolu Atvasina no mérka limena ricibas raditajiem. Katram
témas raditajam jabut vismaz vienai témai, kas to atbalsta.
Sasniedzamie rezultati 1-2 teikumi, sakas ar “Spgj ...” Apkopo, ko darbinieks péc macibam prot. Neparraksta

raditajus vards varda.

Stundas Akadémiskas stundas Orientieris péc eso$as matricas (mediana): | imenis 6,
112,116, IV 8 st.

Macibu veids 1-3 veidi no saraksta (6.2) AtbilstoSi limenim: | zinaSanam e-macibas; II-Ill
prasmém darbnicas; IV pieredzes apmaina un
mentorings

Literataras saraksts Normativie akti ar saiti; gramatas: Tikai avoti, kurus var atrast. Saites uz likumi.lvun

Autors *Nosaukums*; metodiskie iestazu vietném.
materiali
Kursa ID, nosaukums VAS kataloga kurss, ja tads ir Aizpilda, kad kurss ir piesaistits (6.4)

6.2. Macibu veidi

Matrica visbiezak izmantotie macibu veidi. Lai matricu varétu filtrét un salidzinat, ieteicams izmantot tikai
Sos nosaukumus:

E-macibu kursi Uzzinas materiali Pasmaciba (patstaviga izpéte)
Vaditi macibu kursi Darbnica Seminars

Simulacijas, spéloSanas macibas Pieredzes apmainas pasakums MaciSanas darba (EnosSana, rotacija)
Koucings, mentorings, supervizija Daliba starptautiskas macibu

platformas vai konferencés

6.3. Paraugs: lepirkuma ka projekta vadiba, Il imenis (ID 692)

Apglustamas témas lepirkuma projekta planoSana; Laika un resursu vadiba; Risku identificéSana; Tirgus izpétes
izmantoSana plano$ana; Sadarbiba ar iesaistitajam pusém; Liguma izpildes uzraudziba un
izmainu vadiba

Sasniedzamie rezultati Spéj organizet iepirkuma projektu, koordinét iesaistitas puses, planot resursus un terminus,
identificet riskus un nodrosinat sekmigu iepirkuma liguma izpildes uzraudzibu.

Stundas 12

Macibu veids E-macibu kursi; Darbnica; Seminars
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Literatara PMBOK Guide; PRINCE2 Manual; Publisko iepirkumu likums; IUB metodiskie materiali.

6.4. Macibu matricas izmantosSana cela kartes veidosana

Macibu matrica nosaka macibu saturu katram kompetences limenim. Ta tiek izmantota kopa ar amata lomas
kompetencu profilu, lai izveidotu amata lomai atbilstoSo cela karti.

Amata lomas kompetencu profils KAM nosaka, kuras kompetences un kada mérka limeni ir nepiecieSamas
konkrétajai amata lomai. Savukart macibu matrica katram kompetences limenim nosaka ar ta apguvi saistito
macibu informaciju — apgustamas macibu témas, sasniedzamos rezultatus, macibu apjomu stundas un macibu
veidu.

So datu kombinacija veido amata lomas cela kartes saturisko pamatu:
amata loma > kompetencu profils > kompetence un mérka limenis > attieciga macibu matricas informacija.

AtbilstoSie VAS macibu resursi tiek identificéti, nemot véra kompetenci, tas limeni un macibu matrica noteikto
apglstamo saturu, un tiek pievienoti attiecigajai cela kartei MAS.

Cela kartes izveide un macibu resursu pievienoSana MAS aprakstita 7.5. sadala.

6.5. Kad matrica javeido vai japarskata

Izveidota jauna kompetence (ari iestades) Jaizveido rindas katram kompetences limenim (parasti 4).

Kompetencei pievienots vai precizéts ricibas  Nekas. Parskata tikai tad, ja raditajs ievie$ tému, kuras matrica nav un

raditajs kura ir batiska visam lomam.

Kompetence parsaukta, saturs tas pats Tikai nosaukums matricas faila. ID nemainas, KAM nekas nav jamaina.

Kompetences definicija vai bitiba mainita Japarraksta visu limenu témas un rezultati, japarskata kursi.

Kompetence dzésta vai apvienota ar citu Rindas deaktivizé; butisko saturu parnes uz kompetenci, kas to tagad
sedz.
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7. Cela karte un individualais cel$

7.1. Ka veidojas cela karte

Cela kartes saturs tiek veidots, apvienojot amata lomas kompetencu profilu ar macibu matrica noteikto
informaciju par katras kompetences mérka limena apguvi. Amata lomas kompetencu profils nosaka, kuras
kompetences un kada limeni lomai ir nepiecieSamas, savukart macibu matrica nosaka attieciga
kompetences limena apglstamas macibu témas, sasniedzamos rezultatus, macibu apjomu un macibu
veidu. AtbilstoSi Sai informacijai cela kartei MAS tiek pievienoti pieejamie VAS macibu resursi.

Zemaku limenu kursi ir priek§zinaSanas, ko var pievienot, ja darbiniekam to trikst; augstaka limena kursi ir
pasattistibai.

7.2. Parbaude pec lomas izveides

Péc lomas izveides saskaitiet cela kartes apjomu: mérka limena stundas visam profila kompetencem.
Kataloga (109 lomas, 29.09.2026.) cela kartes apjoms ir no aptuveni 50 lidz 200 akadémiskajam stundam;
pusei lomu tas ir 120-165 stundas (mediana ap 145). Ja jaunas lomas apjoms ir butiski lielaks, parskatiet,
vai visas kompetences un mérka limeni ir nepiecieSami.

Piezime
Orientieris aprékinats no lomu kataloga un matricas stundam. Ar laiku, kad matrica tiks piesaistiti konkréti kursi,
to ieteicams precizét.

7.3. Individualais macibu cels

Darbiniekam pieSkir amata lomu; KAM automatiski piesSkir lomas kompetences ar mérka limeniem.

2. Darbinieks veic pasnovéertéjumu un/vai vaditajs noveérté darbinieku. Katrs mérka limena ricibas raditajs
tiek vértéts biezuma skala (0 Neattiecas, 1 Gandriz nekad ... 5 Gandriz vienmer).

3. Rezultatu salidzina ar limena slieksni (nokluséjuma 70 %): Atbilst vai Nepietiekams. Ja
pasnovertéjums un vaditaja noveértéjums atSkiras, noteicoSais ir vaditaja novertéjums.

4. Kompetences ar rezultatu “Nepietiekams” klust par macibu prioritati. Ja trukst priek§zinasanu,
vaditajs un darbinieks pievieno zemaka limena kursu.

7.4. Prioritates jaunu kursu izstradei

Parklajums Cik lomu cela kartés kurss atkartojas? Kurss 14 lomam ir svarigaks par kursu 2 lomam.
Meérogs Cik amatu un slodzu Sim lomam ir valsts parvalde?

Obligata vai vélama Obligato kompetencu kursi ir svarigaki neka vélamo.

Robs kataloga Vai VAS kataloga Sada kursa vél nav?
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7.5. Cela karte MAS

Amata lomas cela karte MAS tiek veidota ka atseviSks macibu kurss. Cela kartes sagataves tiek uzturétas atseviska
MAS kursu mape, kas ir pieejama iestadém un nodroSina vienotu cela karSu sakotnéjo versiju izmantoSanu.
Kursi -> Cela kartes

< & 23 izaugsme.gov.lv/vas/course/manage
_ _ i Valsts administracijas M(‘Hf‘f satura
@ SATURS UN PIEGADE IZVELNE [D : skola =KIEL Sc c
Creator /- .
v/ s Kursi G
Parvaldiet kursa informaciju un rekvizitus
o) Satura centrs
[=1]
KURSI PAPILDU LAUKI REGISTRACI
[ Macibu materiali
D = m Meklét rezultatos...
1] Kursi
v Meklét visas kategorijas... Q

) Macibu plani
A = mas

e Sertifikati un parkvalifikacija
5 (O Celakartes
Sertifikati
0O em >
Kanali 0y M 5
Katalogi O Em >

Cela kartes pamatstruktaru veido Sadas sadalas:

1. Cela kartes detalizéts apraksts (PDF). Satur amata lomas aprakstu, lomai noteikto kompetenc¢u profilu un macibu
matrica noteikto informaciju par attiecigo kompetenéu mérka limenu apguvi — apgistamas macibu témas,
sasniedzamos rezultatus, macibu apjomu un macibu veidu.

2. Macibu resursi MAS. Satur MAS pieejamos VAS macibu kursus un citus macibu resursus, kas atbilst amata lomas
kompetencém un to mérka limeniem. Resursi tiek strukturéti pa kompetencém, noradot kompetences nosaukumu un
limeni.

3. leteicama literatara (PDF). Satur macibu matrica noraditos papildu informacijas, normativo aktu, metodisko
materialu un paSmacibas avotus.

Atkariba no konkrétas cela kartes un pieejamajiem macibu resursiem tas saturu var papildinat ari ar VAS YouTube
kanala pieejamajiem video un citiem resursiem, kas atbilst konkrétas kompetences un tas mérka limena apguves
saturam. Tadéjadi cela karté vienai kompetencei var bt pievienoti vairaki dazadu veidu macibu resursi.

Cela karté ieklautie resursi ir regulari japarskata un jaaktualizé, nemot véra VAS macibu piedavajumu, resursu
pieejamibu un to atbilstibu konkrétas kompetences apguves saturam.

Macibu resursu pievienoSana MAS
AtbilstoSi resursa veidam to cela kartei var pievienot ka saiti uz MAS pieejamu macibu kursu vai izmantojot MAS
centralaja macibu materialu bibliotéka esoSu macibu materialu.
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3 H video
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Katalogi IMPORTET &) macbu materialu bibliotaka
& L
Companion Jauns
i= MNovéro3anas kontrolsaraksts
Novérosanas kontrolsaraksti = Atsauksmju anketa

Jauts bank IZVEIDOT @ slaidu konvertétajs
autdjumu banka

HTML lapa
F
Satura tirgotavas katalogi = Antauja
Kursu \ongki i= fplata

Satura tirgotava Konfiguret kursa lapas izkartojumu, izmantajot logrikus B Tests

@ Visi logriki tagad tiek raditi pilna platums, un to kirto3ahasseemams awpUEuLE RO Tape

Cela kartes izmantoSana iestade
lestades administrators var kopét VAS sagatavoto cela karti un pielagot tas kopiju savas iestades vajadzibam, tostarp
papildinat to ar iestades macibu kursiem un citiem konkrétajai kompetencei atbilstoSiem macibu resursiem.

Automatiska lietotaju grupu veidoSana un cela kartes pieskirSana

Lai amata lomas cela karte MAS tiktu automatiski pieskirta lietotajiem, kuriem KAM ir identificéta konkréta amata
loma, MAS katrai amata lomai izveido atbilstoSu lietotaju grupu.

Grupai nosaka automatiskas dalibas nosacijumu, izmantojot lietotaja kartites lauku “Amata loma”. Grupa
automatiski tiek ieklauti visi lietotaji, kuru lietotaja kartité noradita amata loma atbilst konkrétajai amata lomai.
Péc grupas izveides MAS konfiguré automatizaciju, kas attiecigas amata lomas cela kartes kursu
automatiski pieskir Sis grupas lietotajiem. Tad€jadi, lietotajam piesSkirot konkréto amata lomu, vin$ tiek
ieklauts atbilstoSaja grupa un sanem Sai amata lomai paredzéeto cela karti.
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Piekiriet resursus

NOSAUKUMS

Biroja administratora cela karte

Automatiska lietotaju grupu veidoSana un macibu kursu piesaiste grupam ir aprakstita MAS administratoru

macibas par kursu un grupu veidosSanu. Papildu informacija par KAM un amata lomu sasaisti ar MAS ir
pieejama administratoru macibu video par KAM.
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8. Izmainu vadiba

Kompetencu bibliotéka, lomas un matrica ir savstarpéji saistitas. Pirms jebkuras izmainas izvérte, ko ta

ietekmé, un maina tikai tad, ja izmaina ir bttiska.

. Izmainu ietekme

Precizets vai pievienots
raditajs

Kompetence parsaukta

Mainita kompetences
butiba

Lomai pievienota vai
iznemta kompetence

Jauna kompetence

pardomati.

Labo

Labo nosaukumu

Labo definiciju un
raditajus

Nekas

Izveido (ID
automatiski)

Uzmanibu: izmainas loma

Nekas

KAM atjaunojas
automatiski; Excel
kataloga nosaukums

Parbauda, vai
kompetence vel der katrai
lomai

Labo lomu

Piesaista lomam

8.2. Apstiprinasana un publicésana

Nekas

Nosaukums Excel
faila

Parraksta rindas
(6.5)

Nekas

4 jaunas rindas

Loma vai iestades kompetence tiek izveidota KAM ar statusu Melnraksts.

Nakamaja novértéjuma
jaunais teksts

Nekas

lepriekséjie
novértéjumi vairs nav
salidzinami

Visiem lomas
darbiniekiem mainas
profils un cela karte

Tikai lomas, kuram
piesaistita

KAM rokasgramata noteikts, ka péc lomas mainas sistéma automatiski pielago darbiniekiem pieskirtas
kompetences un novértéjumu anketas. Ja darbinieks jau ir novértéjis kompetenci, kuru no lomas iznem, Sis
novértejums paliek vésture, bet no aktiva profila kompetence pazud. Tapéec publicétas lomas maina reti un

2. VAS administrators sanem pazinojumu un parbauda melnrakstu péc B pielikuma parbaudes

sarakstiem.

3. JanepiecieSams, melnrakstu precizé kopa ar iesniedzéju.

4. VAS administrators nomaina statusu uz Publicéts (KAM rokasgramata, “Amata lomas: statusa

apstiprinasana”).

5. Izmainu ieraksta izmainu Zurnala (8.3).

8.3. Izmainu zurnals

Visas izmainas bibliotéka, lomas un matrica ieraksta viena zZurnala. Tas lauj péc laika saprast, kapéc kaut

kas mainits, un sinhronizét Excel failus ar KAM.

I O N N e

29.09.2026. Loma:
lepirkumu

vaditajs

534~> Aizstata lepirkuma

202 kompetence vadibas
prasmju
attistiba IV
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A pielikums. Lomas apraksta veidne un paraugi

A.1.Veidne

Veidne atbilst KAM amata lomas laukiem. Aizpilditu veidni var tieSi parnest uz KAM. Kolonna “Ka aizpildit” ir
iss skaidrojums; sikak skat. 3. nodalu.

Ka aizpildit Aizpilda

Nosaukums Darba mérkis vai joma, nevis amata pakape vai
struktarvieniba.

Vienskaitli, bez saisinajumiem.

Lomas apraksts 1-2 teikumi: darbibas vards tagadné + “lai” (kapéc ..., lai...
darbs pastav). Sasniedzamie rezultati:
Tad jaunarinda “Sasniedzamie rezultati:” un 2-5 1....2....3. ...
rezultati ka stavoklis (“Ligumi izpilditi noteiktaja
termina”).
Lomai atbilstoSie Reali amatu nosaukumi, kas Sodienir vismaz divas Amats; Amats; Amats
amati iestades.

Atdala ar semikolu.

Amata pienakumi 3-6 pienakumi, numuréti. 1....2....3. ...

Katrs: darbibas vards nenoteiksmé + objekts (+
noluks), pieméram, “Koordinét pakalpojumu sniedz€ju
darbu un kontrolét ligumu izpildi”.

Galvenie darbibas virzieni, nevis procesa soli vai
ikdienas darbi.

No katra pienakuma jaizriet vismaz viena vai vairakas
profila kompetences.

Kompetencu profils (ne vairak par 10; lidz 7 obligatajam, lidz 3 vélamajam):

Pamata/ Profesionala/ (VAIVAIVAVYS Obligata / Velama
lestades

10.
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A.2. Paraugs: Vecakais klientu apkalpoSanas specialists

Paraugs atveido lomu tieSi ta, ka ta Sobrid izskatas KAM (statuss Publicéts, 29.09.2026.): cilne
“Pamatinformacija” un cilne “Kompetences”.

Ko Sis paraugs parada

Profils ir pilns un lidzsvarots: 10 kompetences, no tam 7 obligatas un 3 vélamas.

Divi kompetencu veidi: 3 profesionalas kompetences no Klientu apkalposanas ietvara (Pakalpojumu un darbibas
vides parzinasana, Pozitiva klientu pieredze, Sarezgitu situaciju un klientu vadiba) un 7 pamatkompetences.
Limeni atSkiras péc lomas bitibas: eksperta limenis tajas kompetencés, kas lomu atskir no “Klientu
apkalposanas specialista” (sarezgitas situacijas, klientu pieredzes prakse); pamata limenis Emocionalajai
inteligencei; paréjas padzilinata limeni.

Pienakumi un kompetences sasaistas: 1.-3. pienakums > Sarezgitu situaciju un klientu vadiba, Problému
risinaSana un lEmumu pienemsana, Kritiska domasana; 4. pienakums > Komunikacija un darbs ar auditoriju; 5.
pienakums > Sadarbiba un partneribas veidoSana; 6. pienakums > Pozitiva klientu pieredze, Informacijas apstrade
un izmantoSana.

Pamatinformacija
Nosaukums Vecakais klientu apkalposanas specialists

Lomas apraksts Risina sarezgitus un nestandarta klientu apkalpo$anas gadijumus un sniedz profesionalu
atbalstu kolégiem, lai klientu jautajumi tiktu atrisinati pamatoti un klientu apkalpo$anas
prakse butu konsekventa.

Sasniedzamie rezultati:
1. Sarezgiti klientu gadijumi atrisinati pamatoti un savlaicigi. 2. Nestandarta situacijas
nodrosinata profesionala klientu apkalposana. 3. Kolégiem pieejams profesionals atbalsts.

4. Veicinata konsekventa klientu apkalpoSanas prakse. 5. Atkartotas problémas
identificétas un nodotas pilnveido$anai.

Lomai atbilstoSie amati Vecakais klientu apkalpoSanas specialists; Vecakais klientu konsultants; Klientu
apkalpoS$anas eksperts

Amata pienakumi 1. Analizét un risinat sarezgitus vai nestandarta klientu gadijumus. 2. Izvertét klienta
situaciju un iespeéjamos risinajumus. 3. Risinat sarezgitas komunikacijas un
konfliktsituacijas. 4. Konsultét un atbalstit klientu apkalpo$anas specialistus. 5. Koordinét
jautajuma risinasanu ar iesaistitajiem specialistiem. 6. Identificét atkartotas problémas un
sniegt priekslikumus klientu apkalpoSanas uzlaboSanai.

Statuss Publicéets

Kompetences (10)

Emocionala inteligence Pamata Obligata
Etika un profesionala atbildiba Padzilinata 257 Vélama
Informacijas apstrade un izmantoSana Padzilinata 197 Véelama
Komunikacija un darbs ar auditoriju Padzilinata 209 Obligata
Kritiska domasana Padzilinata 181 Obligata
Pakalpojumu un darbibas vides parzinasana Padzilinata B8 Obligata
Pozitiva klientu pieredze Eksperta 578 Obligata
Problému risinasana un lémumu pienemsana Padzilinata 201 Obligata
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Sadarbiba un partneribas veidoSana Padzilinata Vélama

Sarezgitu situaciju un klientu vadiba Eksperta 582 Obligata
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A.3. Paraugs: Pakalpojumu parvaldibas specialists

Otrs paraugs parada lomu, kurai nav sava jomas ietvara: profesionalas kompetences nemtas no horizontala
Digitalo prasmju ietvara un no pamatkompetencém. Loma atveidota tieSi ta, ka ta Sobrid izskatas KAM
(statuss Publicéts, 29.09.2026.).

Ko Sis paraugs parada
Profils ir pilns un lidzsvarots: 10 kompetences, no tam 7 obligatas un 3 vélamas.

Profesionalas kompetences no horizontala ietvara: 4 kompetences no Digitalo prasmiju ietvara
(Lietotajcentréta pieeja, Datu lietoSana un novertésana, Datos balstitu lEmumu pienemsana, Digitala koprade) un
6 pamatkompetences. Ja jomai nav sava ietvara, profesionalas kompetences izvélas no ietvara, kas vislabak
apraksta darba metodes.

Limeni atSkiras péc lomas butibas: eksperta limenis tikai lomas kodolam (Lietotajcentréta pieeja); pamata
limenis vélamajai Parmainu vadibai; paréjas padzilinata limeni.

Pienakumi un kompetences sasaistas: 1.-2. pienakums - Lietotajcentréta pieeja, Attiecibu veidoSana un
iesaistiSana, Procesu analize; 3.-4. pienakums > Datu lietoSana un novértéSana, Datos balstitu lEmumu
pienemsana; 5. pienakums > Koprade un darbs komanda, Digitala koprade; 6. pienakums > Problému risinaSana
un lEmumu pienemsana, Parmainu vadiba, Komunikacija un darbs ar auditoriju.

Pamatinformacija

Nosaukums Pakalpojumu parvaldibas specialists

Lomas apraksts Plano, pilnveido un uzrauga iestades pakalpojumus no lietotaja un iestades darbibas
perspektivas, lai pakalpojumi bltu saprotami, pieejami, efektivi un atbilstu lietotaju
vajadzibam.

Sasniedzamie rezultati:

1. Pakalpojumi atbilst lietotaju vajadzibam un ir pieejami. 2. Pakalpojumu sniegums ir
merits un izsekojams. 3. Savlaicigi identificétas kvalitates problémas un to céloni. 4. leviesti
pamatoti pakalpojumu uzlabojumi. 5. Lietotaju atgriezeniska saite izmantota attistibas
lemumos.

Lomai atbilstoSie amati Pakalpojumu parvaldibas specialists; Pakalpojumu attistibas specialists; Pakalpojuma
vaditajs; Pakalpojumu kvalitates specialists; Pakalpojumu snieguma analitikis;
Pakalpojumu dizaina specialists; Pakalpojumu parvaldibas eksperts

Amata pienakumi 1. Apzinat pakalpojuma lietotajus un vinu vajadzibas. 2. Analizét pakalpojuma sanemsanas
procesu, lietotaja pieredzi un saskares punktus. 3. Definét un uzturéet pakalpojumu
kvalitates un snieguma raditajus. 4. Apkopot un analizét snieguma datus un lietotaju
atgriezenisko saiti. 5. Veidot, testét un pilnveidot pakalpojuma risinajumus. 6. Sagatavot
prieks$likumus pakalpojuma attistibai un ieviest tos.

Statuss Publicets

Kompetences (10)

Attiecibu veido$ana un iesaistiSana Padzilinata Obligata
Datos balstitu lemumu pienems$ana Padzilinata 345 Obligata
Datu lietoSana un novértésana Padzilinata 337 Obligata
Digitala koprade Padzilinata 361 Véelama
Komunikacija un darbs ar auditoriju Padzilinata 209 Vélama
Koprade un darbs komanda Padzilinata 213 Obligata
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Lietotajcentréta pieeja Eksperta Obligata
Parmainu vadiba Pamata 280 Véelama
Problému risinaSana un lémumu pienemsana Padzilinata 201 Obligata
Procesu analize Padzilinata 289 Obligata
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B pielikums. Parbaudes saraksti

B.1. Lomas apraksts

[0 Nosaukums apraksta darbu, nevis amata pakapi vai strukttrvienibu.
[0 Lomu kataloga nav lomas ar lidzigu mérki un profilu (2.2.).

O Ir reali amati vismaz divas iestades.

[0 Lomas apraksts: 1-2 teikumi, darbibas vards tagadnég, ir “lai”.

[0 Sasniedzamie rezultati (2-5) ierakstiti lomas apraksta lauka.

[0 3-6 amata pienakumi; no katra var izsecinat kompetenci.

B.2. Kompetencu profils

1 Ne vairak par 10 kompetencém; obligato ne vairak par 7.

[ Katrai kompetencei viens mérka limenis un kategorija.

[1 Mérka limena ricibas raditaji atbilst lomas darbam (parbaudits, ne tikai péc nosaukuma).

1 Nav vaditaju kompetencu lomai bez padotajiem.
] Nav divu kompetencu ar parklajoSos saturu.

[ Cela kartes apjoms sapratigs (7.2.).

B.3. lestades kompetence

Biblioteka nav kompetences ar lidzigu saturu.

Definicija 1-2 teikumos; vienada visam rindam.

Katra izveidotaja limeni vismaz 3 ricibas raditaji.

Raditaji 3. persona tagadnge, katrs par vienu novérojamu ricibu.
Nav citu ietvaru terminologijas, saisinajumu, drukas kladu.

Limeni aug péc sarezgitibas un patstavibas.

O 0Oo0oo0ooaoao

lzveidotas matricas rindas katram limenim.

B.4. Matricas rinda

O ID un nosaukums sakrit ar KAM.

[0 Témas atbalsta visus mérka limena ricibas raditajus.
[0 Rezultati sakas ar “Spéj ...” un neparraksta raditajus.
[0 Stundas un macibu veids atbilst limenim.

(] Literatdras avoti ir atrodami; normativajiem aktiem ir saite.
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C pielikums. Termini

Amata loma

Kompetence

Kompetencu biblioteka
Kompetencu profils
Kategorija

Mérka limenis

Ricibas raditajs

Macibu matrica

Cela karte
Individualais macibu cels

ID (Docebo ID)

Melnraksts / Publicéts

Amatu funkciju kopums ar kopigu mérki, uzdevumiem un kompetencu profilu.

Zinasanu, prasmju, ricibas un attieksmes kombinacija, kas nodroSina efektivu darba
izpildi.

Visu KAM kompetenc¢u kopums ar definicijam, limeniem un ricibas raditajiem.
Lomai piesaistitas kompetences ar mérka limeni un kategoriju.

Obligata vai Velama kompetence lomas profila.

Kompetences limenis (I-1V), kas vajadzigs pilnvértigam darbam loma.
Novérojama riciba, kas apraksta kompetenci konkréta limeni.

Tabula, kas katram kompetences limenim nosaka macibu témas, rezultatus, apjomu un
kursu.

Lomas macibu piedavajums: mérka limena kursi visam profila kompetencém.
Darbinieka macibu prioritates, kas izriet no novéertéjuma.

Kompetences limena unikalais numurs, ko pieskir KAM; kopiga atsléga starp bibliotéku,
lomam un matricu.

Lomas vai kompetences statuss KAM. Publicé VAS administrators.
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