1211 ATSEVISKA GRUPA ADMINISTRATIVIE UN FINANSU VADITAJI

1211 04 Galvenais GRAMATVEDIS
1211 05 Galvena GRAMATVEZA VIETNIEKS

Atseviskas grupas "1211 Administrativie un finanSu vaditaji" profesijas un atbilstosi
pamatuzdevumi:

— planot, vadit un koordinét uznémuma politiku komercpakalpojumu joma, organizet
un vadit padota personala darbu komercpakalpojumu uznémuma; planot, vadit un
koordinét uzn@muma administrativas un finansu operacijas; organizet un vadit padota
personala darbu administrativaja un finansu struktiirvieniba; noteikt uznémuma
nodoklu politiku atbilstosi finansialajam stavoklim, sastadit budZetu un kontrolet
dazadas finanSu operacijas, sastadit budzeta tami; slegt darfjumus ar piegadatajiem,
klientiem un citiem uznémumiem; kontrolet izdevumus un nodroS$inat racionalu
resursu izmantoSanu, sniegt parskatus uznémeéjam, ja tads ir; vadit kvalitates un risku
vadibas sist€émas ievieSanu un uzturé$anu uznémuma; vadit darba un parvaldes
procediras, organiz&t un vadit strat€giskas planosanas un attistibas darbu uznémuma;
planot un vadit ikdienas darifjumus; nodrosinat klientu apkalpoSanu augsta liment,
klientu iesniegumu izskatiSanu; vadit un organizét kancelejas darbu; vadit un
kontrolét dokumentu parvaldibu un arhiva darbu, ievadit datus, kontrol&t
korespondences izskatiSanas, virzibas un izpildes terminus, organizet pabeigto
dokumentu uzskaiti un nodros$inat to glabasanu; planot, organizeét un kontrol&t
stenogrammu sagatavoSanu, Saeimas sézu statistikas datu apkopoSanu, Saeimas un
Ministru kabineta izstradato tiesibu aktu un citu dokumentu redigé$anu, arhivé$anu un
tulkoSanu; koordin&t un kontrolét izveidoto komisiju sekretaru darbu; organizet un
vadit konsultaciju sniegSanu un palidzibu uznémumiem; nodroSinat juridiskas
analizes, atzinumu (priekslikumu) sagatavosanu Saeimas Prezidijam un Saeimas
komisijam par Saeimai iesniegto likumprojektu un citu tiesibu aktu projektu atbilstibu
juridiskas tehnikas un kodifikacijas prasibam; sniegt konsultacijas Saeimas
amatpersonam un struktiirvienibam par Saeimas un Saeimas Prezidija tiesibu aktu
pienemsanas procediru; nodrosinat valsts intereSu parstavibu tiesvedibas procesos, tai
skaita Satversmes tiesa, ka arT organizeét normativo aktu oficialo publikaciju
uzglabasanu, uzskaiti un apriti.

2411 ATSEVISKA GRUPA GRAMATVEZI

2411 01 Vecakais GRAMATVEDIS
2411 10 Gramatvedibas EKSPERTS

Atseviskas grupas "2411 Gramatvezi un tiem radniecigu profesiju vecakie specialisti"”
profesijas un atbilstosi pamatuzdevumi:

— planot un noteikt budzeta un gramatvedibas kontroli un citus gramatvedibas
darbibas aspektus un sist€émas, ka ar1 konsultét Sajos jautajumos; gatavot finansu
dokumentus apstiprinaSanai; gatavot maksajumu deklaracijas, konsultét par nodoklu
un maksajumu jautajumiem, gatavot budZeta ien€mumu prognozu parskatus; veikt
finansu pétijumus dokumentu vilto$anas un maksatnespgjas jautajumos; kontrolét
parskatus un gramatvedibas registrus; veikt kreditiestazu auditu, gramatvedibas un
statistikas parskatu analizi, sniegt atzinumus, gatavot normativos aktus un metodiskos



dokumentus, veikt analitisko darbu; identificét ieks$€ja audita apjoma esoso
audit&jamo sistemu kopumu; sagatavot iek$gja audita ilgtermina attistibas planu,
stratégisko planu, gada planu un iek$&jo auditoru macibu planu; nodro$inat finansu,
vadibas, izpildes novértéjuma, kvalitates un citu veidu iek$gjo auditu veikSanu;
organizg€t iek$€jos auditus atbilstosi ieks€ja audita standartiem un &tikas principiem;
analiz€t un izvertet kapitala izlietojumu; planot kapitala palielinaSanu un finanséSanas
avotus; veikt finansu planosanu un prognozesanu; sagatavot investiciju projektus;
sniegt metodisko palidzibu gramatvedibas jautajumos budzeta izpilditajiem un
gramatveziem; nodroSinat budZeta gramatvedibas registru kartoSanu, gramatvedibas
dokumentu vai datu att€lu uzglabasanu; sniegt revizijas pakalpojumus un citus
apliecindjuma uzdevumus; veikt kapitalsabiedribas gada parskata, kapitalsabiedribas
ieksgjas kontroles, riska parvaldibas un iek$gjas revizijas sistémas darbibas
efektivitates, ka arT kapitalsabiedribas gada parskata revizijas procesu uzraudzibu un
sniegt priekSlikumus gada parskata ticamibas un objektivitates nodrosinasanai, ka art
priekslikumus kapitalsabiedribas iek$€jas kontroles, riska parvaldibas un ieks€jas
revizijas sistémas trikumu noveérSanai.

3313 ATSEVISKA GRUPA GRAMATVEDIBAS SPECIALISTI

3313 02 Valiitas darijumu GRAMATVEDIS
3313 03 Vertspapiru GRAMATVEDIS

3313 04 Valiitas operaciju GRAMATVEDIS
3313 08 GRAMATVEDIS (KONSULTANTS)
3313 10 Materialu uzskaites GRAMATVEDIS

Atseviskas grupas "3313 Gramatvedibas specialisti" profesijas un atbilstosi
pamatuzdevumi:

— veikt pilnu uznémuma finansialo operaciju uzskaiti gramatvedibas ekspertu vadiba;
nodros$inat finansu informacijas apkoposSanu, apstradi un finanSu raditaju
aprékinasanu; analiz€t uzn€muma finansialas darbibas raditajus; gatavot finansu
parskatus un nodoklu deklaracijas; apkopot, planot un kontrol&t finansu resursu
sadali; izstradat priekSlikumus uzn€muma finansialas darbibas pilnveidoSanai; veikt
uzne@muma finansialo operaciju pilnu uzskaiti; kontrol&t valiitas darfjumu
gramatvedibas darbibu, veikt dokumentaros norékinus starptautiskaja tirdznieciba;
parbaudit naudas maksajumus, ienakumus un citu finanSu operaciju dokumentu
pareizibu; uzskaitit ilgtermina ieguldijumus un krajumus, uzskaitit pilnvaras un
kreditorus; kontrolet un aprékinat darba samaksu; gatavot finanSu parskatus; konsultét
gramatvezus gramatvedibas programmas lietoSana; sniegt visparéju informaciju
esoSajiem un potencialajiem klientiem; apkalpot noguldijumu un norékinu kontus;
1zpildit kases operacijas un vienkarSakas valiitas operacijas; nodrosinat finansSu
operaciju uzskaiti; veikt maksajumu un vertspapiru norékinu operacijas, kas saistitas
ar arvalstu rezervju parvaldiSanas darijumiem, monetaras politikas darjjumiem, ka ar1
ar klientu darjjumu apkalpoSanu; nodrosSinat informacijas apriti ar
korespondentbankam un citam bankam; uzskaitit un parbaudit maksajumu un
darfjumu apstiprinajumu dokumentaciju; veikt arvalstu korespondentkontu transakciju
uzskaiti un kontroli; veikt norékinus un valdibas finansu agenta funkcijas valdibas
lidzeklu apkalpoSana, gatavot parskatus par valdibas Iidzeklu apkalpoSanu.



3314 ATSEVISKA GRUPA STATISTIKAS, MATEMATIKAS UN TAM
RADNIECIGU JOMU SPECIALISTI

3314 02 GRAMATVEZA PALIGS

Atseviskas grupas "3314 Statistikas, matematikas un tam radniecigu jomu specialisti"”
profesijas un atbilstosi pamatuzdevumi:

— vakt un apstradat valsts statistiskas informacijas datus; sniegt palidzibu, planojot un
veicot statistiskos, gramatvedibas, matematiskos un apdroSinasanas rékinus un ar tiem
saistitos aprekinus; ievadit un apstradat pirmdokumentus un pirmapstradat
gramatvedibas datus; sagatavot finanSu gramatvedibas parskatus; gatavot darba
apjoma, izmaksu un materialu detaliz€tu novert€jumu; gatavot apdrosinasanas,
statistikas un matematikas aprékinus grafiski un tabulu veida; veikt tehniskos
uzdevumus, kas saistiti ar skaitlotaju un model&joSo sistemu izmantoSanu un
apkalpoSanu uzskaite un pétijumos; veikt tehniskos uzdevumus, kas saistiti ar datu
vakSanu uzskaitei un pétijjumiem un to kvalitates kontroli; vakt, gatavot un analizet
statistikas un citus datus; planot un veikt matematisko, statistisko un apdrosinasanas
datu apstradi.

4311 ATSEVISKA GRUPA UZSKAITES UN GRAMATVEDIBAS
DARBINIEKI

4311 01 GRAMATVEDIS (tresa limena kvalifikacija)
4311 03 Gramatvedibas UZSKAITVEDIS

Atseviskas grupas "4311 Uzskaites un gramatvedibas darbinieki" profesijas un
atbilsto$i pamatuzdevumi:

— izdarft ierakstus uzskaites un gramatvedibas dokumentos; veikt nepiecieSamos
aprékinus; veikt citas mazak atbildigas uzskaites un gramatvedibas funkcijas;
atbilstosi speka esosajam instrukcijam rékinat produkcijas pasizmaksu; sanemt naudu
no abonentiem; veikt skaidras un bezskaidras naudas operacijas; aprékinat
pasvaldibas nodoklus un nodevas; sagatavot aprékinus objekta remonta, renovacijas
vai rekonstrukcijas darbu tamém; periodiski braukt uz veikaliem; veikt
inventarizacijas veikalos; konstatét precu atlikumus vai iztriikumus; nodot parskatus
par inventarizacijas rezultatiem; stradat ar skaidras naudas un pamatlidzeklu uzskaiti
mazaja uznémuma; veikt algu aprékinu; veikt uzskaiti noliktavas; veikt materialu,
izejvielu, darba instrumentu un darba apgérbu, ka ar citu precu uzskaiti; pienemt,
parbaudit un parakstit materialu, izejvielu un precu piegades dokumentus; kontrol&t
materialu, izejvielu, darba instrumentu un darba apgérbu, ka ari citu precu atlikumus
noliktava; p&c pieprasijuma sagatavot nepiecieSamos informativos parskatus.

4313 ATSEVISKA GRUPA ALGU APREKINASANAS DARBINIEKI
4313 01 Algu GRAMATVEDIS

Atseviskas grupas "4313 Algu aprékinasanas darbinieki" profesija un atbilstosi
pamatuzdevumi:



— veikt uzskaiti par darbinieka nostradato laiku, atvalinajuma laiku un virsstundam;
aprékinat darbinieku darba samaksu un pabalstus, izmantojot datorprogrammas;

aprékinat un sagatavot izzinas par darbinieku vid€jo izpelnu; veikt darba samaksas un
pabalstu maksajumus.



