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2.1. MACIBU PROGRAMMAS VISIEM AMATU LIMENIEM STRUKTURA

2.2. MACIBU PROGRAMMAS VADITAJU AMATU LTIMENIEM STRUKTURA
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Sis nodevums un ta pielikumi ir sagatavotiatbilsto$i 2022. gada 15. augusta starp Valsts kanceleju un
un SIA “O.D.A.” (turpmak teksta - ODA) noslégta liguma Nr. 2022/050 “Par ES fondu vadibas un
kontroles sistéma iesaistito nodarbinato kompetencu ietvara izstradi” un ta pielikuma nosacijumiem
(turpmak teksta — Ligums). Liguma izpilde 100% (simts procentu) apméra tiek finanséta no Eiropas
Regionalas attistibas fonda tehniskas palidzibas Valsts kancelejai Eiropas Savienibas fondu
administrésana lidzekliem.

Atbilstosi Liguma nosacijumiem pakalpojuma izpilde paredz vairaku uzdevumu izpildi 3 posmos:

1. Eiropas Savienibas (turpmak teksta — ES) fondu vadibas un kontroles sistéma nodarbinato
profesionalo kompetencu modela izstrade trim amatu grupam un ta sakotnéja pilotésana;

2. Macibu programmas saturiskas struktdras izstrade ES fondu vadibas un kontroles sistéma
iesaistito nodarbinato profesionalo kompetencu attistibai;

3. Kompetenc¢u modela atkartota pilotésana, profesionalo kompetencu novértésanas vadliniju
sagatavoSana ES fondu vadibas un kontroles sistéma nodarbinatajiem un priekslikumu
izstrade profesionalo kompetencu modela ievieSanai.

Sis nodevums ir sagatavots, noslédzot Liguma 2. posma izpildi — macibu programmas saturiskas
struktiras izstradi. STdokumenta pirmaja dala atbilsto$i otra posma uzdevumiem ir aprakstits macibu
programmas saturiskas struktdras ES fondu vadibas un kontroles sistéma iesaistito nodarbinato
profesionalo kompetencu attistibai izstrades process.

Dokumenta otraja dala aprakstits sasniegtais rezultats - macibu programmas saturiska struktdra ES
fondu vadibas un kontroles sistéma iesaistito nodarbinadto profesionalo kompetencu attistibai
(turpmak teksta — macibu programma).

Lai nodrosinatu vienotu un konsekventu pieeju valsts parvaldé stradajoso profesionalo kompetencu
attistiba, ES fondu vadibas un kontroles sistéma nodarbinato profesionalo kompetencu attistibai
veidotas macibu programmas saturiskais ietvars ir sagatavots, balstoties uz visparéjiem principiem,
kas izstradati VAS 2020. — 2021. gada Istenota projekta par valsts parvaldes darbinieku attistibas
matricas un tas izmantoSanas metodikas izstradi, pilotéSanu un macibu nodrosinasanu ietvaros, kas
tika realizéts par Eiropas Sociala fonda projekta Nr. 3.4.2.0/15/1/001 “Valsts parvaldes cilvekresursu
profesionala pilnveide labaka reguléjuma izstradé mazo un vidéjo komersantu atbalsta joma”
lidzekliem.

Visparéjie principi profesiondlo kompetencu macibu programmu satura konceptuald ietvara
veidoSana nosaka macibu programmu saturisko struktlru un macibu satura apguvé izmantojamas
metodes, kas izriet no apglistama macibu satura. ST nodevuma sagatavo$ana nemti véra ieprieks
izstradatie principi, kas attiecas uz macibu programmas saturisko struktdru. Savukart talaka macibu
programmu sagatavosana un vadiSana ir svarigi, ka tiek ievéroti visparéjie principi, kas attiecas uz
macibu satura apguveé izmantojamam metodem.

Visparejo principu apraksts pievienots nodevuma 1.pielikuma.
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Parskats par macibu programmas saturiskas strukttras ES fondu
vadibas un kontroles sistéma iesaistito nodarbinato profesionalo
kompetencu attistibai izstrades procesu.

Macibu programmas saturiskas struktlras izstrade ES fondu vadibas un kontroles sistéma
nodarbinatajiem (turpmak teksta — mérkgrupa) tika veikta atbilstosi Valsts kancelejas izstradatai
tehniskai specifikacijai un ODA iesniegtajam piedavajumam, kas ir Liguma bdtiska un neatnemama
sastavdala. Veiktie uzdevumi ir aprakstiti tabula Nr. 1.

Tabula Nr. 1. Parskats par macibu programmas saturiskas struktdras izstradi.

Uzdevums/ aktivitate Sl s ezl Iesalst.itle‘ Norises laiks
dalibnieki
1. Zinasanu, prasmju un Balstoties uz profesionalo | ODA konsultanti | 02.01.2023. —
attieksmju, kas izriet no | kompetencéu modeli 06.02.2023.
meérkgrupas ietvertajam kompetencu
profesionalajam rictbas pazimém visam
kompetencém, analize | trim ES fondu vadibas un
un macibu tému kontroles sistémas iestazu
saraksta veidosana. grupam (Vados$a un
Macibu programmu atbildigas iestades,
satura, kas nodrosinatu | Sadarbibas iestade un
nepiecieSamo zinasanu | Revizijas iestade),
un prasmju iegdsanu izstradats macibu
un nostiprinasanu, programmas saturiskas
piedavajuma struktiras priekslikums,
sagatavoSana. kas ietver: macibu modulju
(ES fondu joma
nodarbinatiem specifisko
un caurviju) piedavajumu
un visu macibu modulu
satura jeb tému aprakstu.
2. Projekta darba grupas | Sanemta atgriezeniska Darba grupas 07.02.2023.
tikSsanas — macibu saite par izstradato daltbnieki no
programmas saturiska | macibu programmas Valsts kancelejas
struktlras piedavajuma | saturiskas struktlras un citam valsts
apspriesana. piedavajumu, priekslikumi | parvaldes
tas papildinasanai. institdcijam, kas
iesaistitas ES
fondu vadiba un
kontrolé (Finansu
ministrija,
Centrala finansu
un ligumu
agentdra,
Labklajibas
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saturiskas struktiras
saskanoSana projekta
darba grupas
sanaksme.

profesionalo kompetencu

macibu programmas

ietvars, noradot galvenos

macibu modulus un
macibu témas.

grupas dalibnieki,
ODA konsultanti

Uzdevums/ aktivitate SRl B B Iesanst.itle. Norises laiks
dalibnieki
ministrija u.c.),
ODA konsultanti

3. Darba grupas Veikti papildinajumi ODA konsultanti | 07.02.2023. -
sanaksmeé un diskusija | macibu programmas 10.02.2023.
sanemto priekSlikumu | saturiskaja struktara.
analize, papildinajumu
un precizéjumu
veik§ana macibu
programma.

4. Rakstiskas sanemti priekslikumi Mérkgrupas 10.02.2023. —
atgriezeniskas saites m'aC|b.u pvrogrémmas dalibnieki no 10.03.2023.
iegiSana no p|Inve|d<_)s?na|, t'SI_(" dazadam
mérkgrupas par | O okany | eStAdem
E?ggjl:j;rrﬁ;(;;njacggrisko un macibu modulu tému ODA konsultanti
struktdru. Sanemto saraksta papildinasanu
komentaru ar’\aITze un un/vai precizésanu. Lielaka
papildinajumu dala priekslikumu ir
veikéana. iestradati macibu

programma.
5. Macibu programmas Sagatavots mérkgrupas Projekta darba 22.03.2023.
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Macibu programmas saturiska strukttra ES fondu vadibas un
kontroles sistéma iesaistito nodarbinato profesionalo kompetencu
attistibai.

ES fondu joma nodarbinato profesionalo kompetencéu macibu programmas satura konceptuala ietvara
izstradnes un to apraksts sadaliti divas nodalas. Pirmaja nodala (2.1.) aprakstita macibu programma
to kompetencu pilnveidoSanai, kas ES fondu profesionalo kompetenéu modelos attiecas uz visiem
amatu limeniem, t.i., pirmo limeni - projektu vaditaju un vecako auditoru; otro limeni - vecako
ekspertu, juriskonsultu; struktrvienibu vaditaju un vietnieku. Otraja nodala (2.2.) aprakstita macibu
programma vadibas kompetences pilnveidoSanai, un ta attiecinama uz esoSiem un potencialiem
departamentu, nodalu vaditajiem un to vietniekiem.

Atbilstosi Liguma nosacijumiem ES fondu joma fondu vadibas un kontroles sistéma nodarbinatajiem
izstradati tris kompetencu modeli trim amatu grupam — vadoSajai un atbildigajam iestadem,;
sadarbibas iestadei un revizijas iestadei. Nemot véra, ka Sie kompetenéu modeli saturiski ir lidzigi
(atSkirtbas paradas vienas kompetences nosaukuma, ka ar vairaku kompetences raksturojoSo ricibas
pazimju satura), macibu programma saturiska struktdra veidota visiem ES fondu vadibas un kontroles
sistéma vienoti.

Ka noradits nodevuma ievada, ES fondu vadibas un kontroles sistéma nodarbinato profesionalo
kompetencu attistibai veidotas macibu programmas saturiskais ietvars ir sagatavots, balstoties uz
visparéjiem principiem, kas izstradati VAS 2020. — 2021. gada istenota projekta par valsts parvaldes
darbinieku attistibas matricas un tas izmantoSanas metodikas izstradi, pilotéSanu un macibu
nodrosinaganu. Sie principi, kas detalizétak aprakstiti $T nodevuma 1.pielikuma, paredz, ka:

e Profesionalo kompetencu macibu programma tiek veidota péc macibu modulu principa.
Katras kompetences attistiSanai var bt viens vai vairaki macibu moduli, nemot véra ricibas
pazimes, kas raksturo konkrétas kompetences izpausmes profesionalo pienakumu veikSana.

e Profesionalo kompetenéu macibu programmu katrai amatu grupai veido divu veidu macibu
moduli:

o specifiskie macibu moduli, kas ir speciali izstradati un paredzéti konkrétas amatu
grupas un tas profesionalo kompetencéu modeli ietverto profesionalo kompetencu
attistiSanai;

o caurviju macibu moduli, kas paredz tadu zinasanu un prasmju apguvi, kas
nepiecieSamas vairakam valsts parvaldé nodarbinato amatu grupam. Vienlaikus, lai
nemtu véra ari ES fondu joma nodarbinato amatu grupu specifiku un vajadzibas
caurviju modulu satura, caurviju macibu modulos var tikt veidoti macibu
apakSmoduli, kuru saturs atbilst ES fondu joma nodarbinato amatu grupu
profesionalo kompetencu attistibas vajadzibam.

2.1. Macibu programmas visiem amatu [Tmeniem struktura

1. attéla paraditi ES fondu joma nodarbinato specifiskie un caurviju macibu moduli, kas veido
profesionalo kompetenéu macibu programmu satura konceptualo ietvaru visos ES fondu joma
nodarbinato amatos.
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1. attéls ES fondu joma nodarbinato macibu programmas saturiskas struktiiras shéma — programma
ietvertie profesionalie un caurviju macibu moduli, kas attiecinami uz visiem amatu limeniem.

1. attéela paradito ES fondu jomai specifisko profesionalo macibu modulu saturs jeb katra macibu
moduli jeb téma ieklaujamas apaksStémas apkopotas tabula nr. 2. Ka noradits ieprieks, macibu modulu
nosaukumi jeb témas, ka art piedavatas apakStémas izriet no ES fondu profesionalo kompetencu
modulos aprakstitajam ricibas pazimém, ka ari no papildu dokumentu analizes un diskusijam ar ES
fondu jomas darba grupas ekspertiem, kas notika macibu programmu konceptuala ietvara izstrades
procesa ietvaros.

Izstradajot detalizétas profesiondlo kompetencu macibu modulu programmas un to saturu
konkrétiem macibu dalibniekiem/ grupam, moduju apaks$tému saraksts var tikt papildinats un
nepiecieSamibas gadijuma izstradats lielaka detalizacijas pakapé. Témas var tikt arl grupétas vai
pargrupétas, pieméram, apvienojot vairakus modulus, nemot véra konkrétas dalibnieku grupas
macibu vajadzibas.

Ta ka gan profesionalas kompetences, ganarino tamizrietoSie macibu moduli ir savstarpéji saistiti un
papildinosi, vairaku macibu modulu apakStému saraksta var bat témas, kas ir lidzigas vairakam
kompetencém/ macibu moduliem. Macibu programmu pasutitaji un/ vai veidotaji var izskirties, vai
attiecigo tému atstat tikai viena no moduliem, vai tomér saglabat to vairakos modulos ar atskirigu
satura izklasta plaSsumu un tvérumu, t.i., kura no moduliem tiek sniegts tikai ieskats attiecigaja
jautajuma, kura —konkrétais jautajums tiek aplikots detalizéti un attistot praktiskasiemanas konkréta
jautajuma.
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2.tabula. ES fondu joma nodarbinato specifisko macibu modulu saturs.

Moduli/ lestazu veidi; Macibu témas

apaksmoduli | amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)

1.kompetence ES fondu sistémas un normativa reguléjuma izpratne

ES fondu SI e ESfondi, to darbibas mérki;

vadibas VI/ Al e ESfondu planodanas cikls, Eiropas Savienibas kohézijas

sistéma RI* politikas programmas;

Latvija e ESfondu vadibas un kontroles sistéma Latvija. Normativais
reguléjums, kas nosaka ES fondu parvaldibu Latvija, ta
piemérosanas prakse;

e ESfondu vadibas un kontroles sistéma Latvija iesaistitas
iestades, to pamatfunkcijas un atbildibas jomas. Sadarbibas
principi starp ES fondu vadibas un kontroles sistémas
iestadem;

o Lidzdalibas veidi ES fondu vadibas sistéma nacionala limen;

e ESfondu vadibas horizontalie principi;

® |etekmes mériSana un izvértésana ES fondu programma?l un
projektos;

e Specifiskie atbalsta mérki, to vadiba Latvija. Specifisko
atbalsta mérku pasakumu, aktivitasu un projektu planosana,
to uzraudziba un ietekmes izvertésana;

e Specifisko atbalsta mérku uzraudzibas raditaju, t.sk., projektu
meérku, iznakumu un rezultatu raditaju, to vértibu definésana.
Pienémumu analize to noteikSanai;

e ESfondu projektu dzives cikls. Uzraudzibas pasakumidazados
projektu posmos;

o Neatbilstibu vadiba;

® Izmaksu attiecinamibas nosacijumi;

e Risku veidi un risku vadiba ES fondu joma. Riskos balstitas
pieejas attistiSana ES fondu sistémas vadiba. un kontrolé.
Risku identificeSana un pamatpieejas risku novértésana;

e Nozimigakie informacijas avoti ES fondu vadiba un uzraudziba
Eiropas un nacionala limeni, t.sk, ES regulas.

ApakSmodulis | SI o ESfondu parvaldiba (struktdra, iestades un to

ES fondu VI/ Al pamatfunkcijas) ES llmenr;

vadibas RI e Normativais reguléjums, kas nosaka ES fondu parvaldibu ES;
sistema ® ES normativa reguléjuma piemérosana nacionala limenr;
Eiropas e Lidzdalibas veidi ES fondu vadibas sistémas attistiba Eiropas
Savieniba Savienibas limen;

e Profesionala anglu valoda (terminologija, prezentaciju
vadisana, u.tml.).

Apaksmodulis | SI e Valsts atbalsta bltiba, valsts atbalsta veidi un pazimes;

1 Programmaiir ... specifisko atbalsta mérku un pasakumu kopums ES fondu apguvei, kas ir nostiprinats
nacionala lTmena planosSanas dokumentos.
* Sl - sadarbibas iestade; VI - vado$a iestade; Al - atbildigas iestades; Rl - revizijas iestade
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Moduli/ lestazu veidi; Macibu témas
apakSsmoduli | amatu grupas,
imeni (ja
attiecinams)
Valsts VI/ Al e Normativais reguléjums valsts atbalsta joma, ta
atbalsts RI pieméroSanas prakse;
® ES normativa reguléjuma par valsts atbalstu piemérosana
nacionala limen.
ApakSmodulis | SI o Vienkarsoto izmaksu batiba, vienkarSoto izmaksu veidi;
Vienkarso- VI/ Al e Vienkarsoto izmaksu normativais reguléjums;
tas izmaksas | Rl e VienkarSotoizmaksu metodiku izstrade. Datu apkopoSanas
veidi un pamatprincipi kvalitativas metodikas izstrade;
o Vienkarsoto izmaksu metodika un tas praktiska pielietoSana.
Apaksmodulis | SI e Kohézijas politikas vadibas informacijas sistémas (KP VIS)
Koheézijas VI/ Al uzbive;
politikas RI ® KP VIS funkcionalitate dazadam fondu vadibas sistémas
vadibas iestadem.
informacijas
sistema (KP
VIS)
Revizijas RI e Revizijas iestades profesionalas prakses ietvars, Revizijas
iestades iestades butiba, funkcijas, profesionalas prakses
profesionalas pamatprincipi;
prakses e Starptautiskie revizijas standarti, t.s., augstako revizijas
ietvars iestazu starptautiskie standarti un étikas kodekss;
e Revizijas iestades darba normativais reguléjums:
o Reviziju planosana un risku izvértéjums;
o Parbauzu veikSana un pieradijumu nodrosinasana;
o Revizijas zinojuma sagatavosSana, saskanoSana un
ieteikumu ievieSanas uzraudziba.
e Revizijas iestades tiesibas un atbildiba;
® Reviziju veidi (sistémas, projektu u.c.), to specifika;
e Hibridgadijumu analize: piemérotako standartu izvéle un
korekta piemérosana;
e ESfondu sistémas revizija. ES fondu projektu revizija. Izlasu
veidoSanas metodika ES fondu sistémas un projektu revizija;
e Kontrolu veidi un iek$éjo kontrolu modeli, piem. ERM, COSO,
EK noteiktas pamatprasibas un kritériji ES fondu iekS€jas
kontroles sistémai. Kontrolu efektivitate;
e Finansu korekcijas bltiba, tas noteiksana projektu revizija;
e Interviju vadisana (interviju mérki; sagatavoSanas; interviju
struktdra). Jautajumu veidi (atverti, slégti);
e Gada kontroles zinojums un atzinums;
e Dokumentacijas prasibas ES fondu revizija.
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Moduli/ lestazu veidi; Macibu témas
apakSsmoduli | amatu grupas,

imeni (ja

attiecinams)
2.kompetence

Sadarbibas iestade: Projektu uzraudziba
Vadosa un atbildigas iestades: Projektu un programmu uzraudziba
Revizijas iestade: Projektu un programmu revizija

ES fondu S| ES fondu projektu atlase
projektu VI/ Al e ESfondu projektu atlases organizésana. Projektu atlases
atlase RI normativais reguléjums. Projektu atlases veidi un to
piemérosanas specifika;
® Projektu atlases kritériju izstrade un to piemérosana. Atlases
kritériju sasaiste ar projekta iznakuma un rezultativajiem
raditajiem. Pozitivi/ negativi pieméri kritériju izstradg;
e Kritériju pieméroSanas skaidrojumu izstrade;
e Butiskie termini projektu atlaseé;
e Butiskakie riski projektu atlasé un pasakumito mazinasanai;
e Dokumentacijas prasibas ES fondu atlasé.
ES fondu S| ES fondu projektu uzraudziba
projektu VI/ Al e ESfondu projektu uzraudziba. Projektu uzraudzibas
uzraudziba RI normativais reguléjums;
e Metodes projektu uzraudziba;
e ESfondu projektu risku vadiba - raksturigie riski un pasakumi
to mazinasanai;
o Neatbilsttbu vadiba, prevencijas pasakumi neatbilstibu
novérsanai;
e Bitiskie termini projektu uzraudzib3;
e ESfondu projektu gramatvediba, dazadu projektu veidu
(bQvnieciba, macibas, u.c.). specifika. Pamatlidzeklu veidi un
uzskaite projektos, amortizacija, un projektu ietvaros raditu
pamatlidzeklu vértibas noteiksana un uzskaite;
e [zlaSu veidosanas metodika ES fondu projektu uzraudziba;
e Finansu korekcijas batiba, tas piemérosana un aprékinasana
projektu uzraudziba;
e Dokumentacijas prasibas ES fondu uzraudziba.

Ta ka gan profesionalas kompetences, ganarino tamizrietoSie macibu moduli ir savstarpéjisaistiti un
papildinosi vairakiem nav iespéjams viennozimigi noradit, kur beidzas viena kompetence/ téma un
sakas nakama. Vairums 1.attéla redzamo caurviju macibu modulu attiecinami uz vairaku profesionalo
kompetencu attistibu. Lai atvieglotu macibu planoSanu un organizéSanu, 3.tabula, kura alfabétiska
seciba noradtti caurviju moduli un aprakstits to saturs — modulos ieklaujamas témas un apak$témas,
noradits ari, uz kuram kompetencém modulis var tikt attiecinats.

10




2

4

Valsts kanceleja

NACIONALAIS » EIROPAS SAVIENIBA
ATTISTIBAS Eiropas Regionalas
PLANS 2020 attistibas fonds

IEGULDIJUMS

TAVA NAKOTNE

3.tabula. ES fondu joma nodarbinatiem pieméroto caurviju macibu modulu saturs.

Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Analitiski S| Projektu ® Analitiskas domasanas bitiba;
kritiska VI/ Al uzraudziba/ e Jautdjumu un problému strukturéta sadali$ana;
domasana RI Projektu un e Analitiskds domasanas metodes problému

programmu
uzraudziba/
Projektu un
programmu
revizija

Efektivs darbs
ar informaciju

Komunikacija
un
argumentacija

Problému
risinaSana un
[emumu
pienemsana

n o«

definésanai, célonu noteikSanai, “5 kapéec”,
diagramma” u.c.;

o Kritiskas domasanas butiba;

e Fakti un pienémumi. Informacijas avoti, to veidi. Ka
novértét informacijas pietiekamibu. Informacijas,
tas avotu drosibas un ticamibas parbaude;

e Informacijas avotu atlase atbilstosi sasniedzamajam
mérkim. Principi informacijas avotu atlasei;

e Metodes kvantitativo datu kritiskai analizei.
Kvalitativo datu kritiska analize;

e Uztveres klUidu veidi un to atpaziSana. Uztveres
klidu mazinasana informacijas analizé un Iemumu
pienemsana;

e Savu domasanas ieradumu, t.sk., pienémumu un
aizspriedumu apzinasana, to ietekmes/
ierobezojumu analize;

e Kritiskas domasanas attistiSanas panémieni.
Atgriezeniskas saites no lidzcilvekiem (kolégiem,
nozares ekspertiem u.c.) iegiSanas nozime, lai
apzinatu savus domasanas ieradumus, to raditos
ierobezojumus;

e Emocionala spiediena atpazisana un ta radito risku/
parsteidzigu secinajumu un lEmumu novérsana;

® Pieradijumos balstitusecinajumu izdarisana analizes
rezultata. Principi pamatotu un saprotamu
secinajumu formulésana;

e Elastiga domasana: praktiski panémieni, ka
parslégties starp dazadiem domasanas limeniem.

ISikavas
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Datu analize un | S| Efektivs darbs | @ Datu veidi, datu vadiba, datu analizes mérki un

BI riku VI/ Al ar informaciju izmanto$anas iespéjas. Datu analizes pielago$ana
izmantosana RI sasniedzamajam mérkim;

e Datuanalizes process, t.sk., jautajumu definéSana,
datuiegisana, t.sk., (process mining), tirisana,
normalizésana;

e Pamatotu secinajumu veidoSana un formulésana,
balstoties uz datiem;

e Datuunraditaju analizes metodes (tendencu,
regresijas, salidzinoSo raditaju aprékinasana un
analize);

e Anomaliju noteikSana, diagnostiska analize,
prognozéjosa analize, tikla analize, tekstu analize;

® Programmatira unriki efektivai datu analizei. Biznesa
inteligences riki;

® Agile datu vadibas un analizes pieejas.

ApakSmodulis | S| Efektivs darbs | @ Statistikas pamatjédzienu (kopa, izlase pazimes,
VI/ Al ar informaciju variacija, izlases, u.c.) izpratne;
Statistikas RI e Statistikas veidi. Apraksto$a, secino$a statistika;
pam_at_i datu ® Aprakstosas statistikas vid€gjie lielumi un izkliedes
analizé raditaji;

e Statistikas pamatraditaju (absolGtie lielumi, relativie
lielumi; ticamibas limeni, standartnovirzes un to
batiskuma slieksni) izpratne;

e Statistiskas sakaribas, to veidi un izmantosana;

e Statistisko modelu veidoSanas principi;

e Statistiskas analizes process. HipotéZzu parbaudes
butiba un metodes;

® |zlaSu veidosana (izlases pietiekamiba, statistiski
pamatotas izlases; reprezentativas izlases jédziens;
spriedumos pamatotas izlases). Izlases klGdas.

Datu un S| Efektivs darbs | @ Informacijas uztveres veidi. Vizualas uztveres
informacijas VI/ Al ar informaciju raksturojums un ipatnibas;
vizualizacija RI e Butiskas informacijas atlase vizualizacijai;

e Auditorijas/ analizes sanémeéja sagatavotibas un
vajadzibu novértésana, izvéloties piemérotu datu
vizualizaciju;

o Tabulu veidoSana unizmantoSana datu attéloSanai;

e Grafiku/ diagrammu izmanto$ana datu attélosanai.
Principi, ka izvéléties piemérotako grafiska
attélojuma veidu, t.sk. krasu izvéle, nemot véra
izmantojamos datus un to vizualizacijas merki;

® Biezakas datu vizualizacijas klidas;

e Infografiku veidosana informacijas attéloSanai;
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Moduli/ apaks-
moduli

lestazu veidi;
amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)

Kompetences

Macibu témas

Parskats par plasak izmantotajam datu un
informacijas vizualizacijas programmam, to
funkcionalajam priekSrocibam, izmantosanas
iespéjam. Brivpieejas riki un to izmantosSanas iespéjas
datu vizualizacija.

Digitalas
pratibas pamati

S|
VI/ Al
RI

Efektivs darbs
ar informaciju

MS Office pamatprogrammu (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook) funkcionalitate un tas
izmantosana;

Virtualas sazinas platformu (MS Teams, Zoom,
Google Meet u.c.) funkcionalitate un tas
izmantosana;

Publiski pieejamo datu bazu (pieméram, Centralas
statistikas parvalde, Valsts ienémumu dienests u.c.)
funkcionalitate un tas izmantosana;

Koplietojuma vietnu (One Drive, Share Point)
funkcionalitate un tas izmantosana dokumentu
sagatavosana, kopigosana un saglabasana;

Drosiba digitalaja vidé. leri¢uaizsargasana. Personigo
datu un privatuma aizsardziba;

Drosas datu un informacijas saglabasanas un
koplietoSanas principi digitalaja vidée.

Diskusiju
moderésana

SI

VI/ Al

RI

(Tpasi -
vecako
ekspertu un
vaditaju
amatu
[imenos)

Komunikacija
un
argumentacija

Sadarbibas
veidoSana

Problemu
risinaSana un
[Emumu
pienemsana

Diskusijas vadisanas posmi. Moderatora/ vaditaja
lomas un uzdevumi katra posma;

SagatavoSanas diskusijai. Diskusijas mérka noteikSana
un darba kartibas veidoSana. Dalibnieku sastava
noteikSana un uzaicinasana;

Metodes ideju radisanai, analizei, viedoklu/ interesu
izzinaSanai; viedoklu apmainai, lEmumu pienemsanai
diskusijas (pieméram, prata vétra, nominalas grupas
tehnika, Delfi metode), lai sasniegtu diskusijas merki;
lespéjamie sarezgijumi diskusiju gaita un panémieni
to risinasanai;

Moderatora uzdevumi diskusijas nosléeguma.
VienoSanas un tas panaksana. Riciba, ja nevar panakt
vieno$anos;

Diskusiju vadiSana virtuala vidé. TieSsaistes
platformas un riki attalinatu diskusiju vadiSanai;
Grupas/ dalibnieku dinamika diskusijas.

Efektiva
komunikacija
un
argumentacija

S|
VI/ Al
RI

Efektivs darbs
ar informaciju

Komunikacija
un
argumentacija

Auditorijas analize. Zinas satura, argumentu un
komunikacijas manieres pielagosana auditorijai;
Normativo aktu vienkarsa un saprotama skaidroSana
sava viedokla pamatoSanai. Zinas skaidriba;
Argumentu veidi. Argumentu bivésanas
pamatprincipi;
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Sadarbibas Argumentu kvalitate. Faktu un pieradijumu efektiva
veidoSana izmantoSana viedokla pamatos$anai;
) Konstruktiva, uz abpuséji pozitivu rezultatu (nevis
Problému vainigo mekléanu) vérsta komunikacija. Cienas
risinasana un izpausmes komunikacija;
[Emumu

pienemsana

lebildumi un opozicija. Panémieni, atbildot uz
iebildumiem. Dazadas parliecinasanas taktikas;
Konflikta batiba, ta pazimes. Panémieni konfliktu
vadiSana;

Barjeras savstarpéja komunikacija un to nojauk$ana;
SareZgiti sarunu partneri, panémieni sarunas ar
grutiem sarunu partneriem;

ParliecinoSas un profesionalas runas un izturéSanas
raksturojums un pazimes;

Neverbalas komunikacijas nozime. Balss, staja un
Zesti ka komunikacijas instrumenti;

Jautajumu izmanto$ana sarunas un diskusijas.
Jautajumu veidi un to nolidks;

Emociju parvaldisanas panémieni sarunas, diskusijas
un prezentacija;

Lémumu un negativu lEmumu komunikacija un
izskaidroSana.

Emocionala S| Komunikacija Emociju batiba. Emociju veidoSanas mehanisms;
inteligence VI/ Al un Emociju izpratnes nozime. Emociju ietekme uz ricibu
RI argumentacija un lémumiem;
_ Emocionalas inteligences bitiba;
P.r(.)b_l?mu Emocionala higiéna istermina un ilgtermina — ka
risinasana un . o = o
lEmumu parupéties par sevi, lai varétu stradat ar citiem;
pienemzana Savu emociju apzinasanas un konstruktiva izpausana
saskarsmé. Metodes prasmju attistiSanai;
Citu emocijas — panémieni citu cilveku emociju
vadiSanai.
Gramatvediba | S| ES fondu Finansu gramatvedibas jédzieni un pamatprincipi,
un finan3u VI/ Al sistémas un t.sk., valsts budZeta uzskaites kontekst3. Pieméram —
vadiba ne- RI normativa nematerialie aktivi, patiesa vertiba, ieguldijumi,
finansistiem (Tpasi - reguléjuma obligacijas, noma, pétnieciba un izstrade utt.);
specialistu lzpratne Finansu uzskaites un gramatvedibas metodes, t.sk.,
amatu - inventarizaciju veikSana, pamatlidzekli, to
projektu nolietojums, parskatu sagatavosSana, parskatu
vaditaju, konsolidacija, darijumi ar arvalstu valGtu;
vecako Finansu raditaji (horizontala un vertikala analize;
auditoru, rentabilitates, likviditates, finansu sviras efekta
vecakie raditaji utt.), to analize unizmantoSana iestades
ekspertu, darbibas novertésana;
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
u.c. amatu e lenémumu cikls, apgrozamo lidzeklu parvaldiba un
[imenos.) uzskaite, piegades kédes uzskaite (t.sk., krajumu
novértésana un debitoru paradi);

e Kapitala budzeta planosana, kapitala struktira,
pamatnodokli un transferti;

e Vadibas gramatvedibas pamatjédzieni un metodes
(izmaksu un pelnas analize, budZeta planosana,
izdevumu sadalijums, izmaksu un ieguvumu analize,
izmaksu aprékinasanas sistému veidi utt.).

e Izmaksu veidi (btiskas un nebtiskas izmaksas;
papildu izmaksas utt.) un to izmantosana IEmumu
pienemsana.

Konceptuala S| Efektivs darbs | @ Darbs ar tekstiem un liela apjoma informaciju.
domasanaun | V|/Al ar informaciju Primaras un sekundaras nozimes informacija. Prasme
liela apjoma RI pamanit un izcelt batisko;

info[mécijas Komunikacija e Kopsavilkumu veidoZana;

analize un

argumentacija

Probléemu
risinasana un
[emumu
pienemsana

e Uzmanibas, domasanas un atminas nozime liela
apjoma informacijas analizé. Panémieni labakai
informacijas iegaumésanai un atsauksSanai atmin3;

e Informacijas strukturé$ana. Panémieni liela apjoma
informacijas strukturésanai;

e Dokumentu un informacijas sistematizacijas
metodes, tai skaita principi dokumentu un
informacijas sistematizésana koplietoSanas vietnés;

o Dazadu skatu punktu (istermina un ilgtermina, t.sk.,
vésturiskas pieredzes) apzinasana;

e Savu domasanas ieradumu analize un pilnveidoSana.

o Sistémiskas domasanas raksturojums;

e Atrlasi$anas metodes.
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Moduli/ apaks-
moduli

lestazu veidi;
amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)

Kompetences

Macibu témas

Konstruktiva

S|

Komunikacija

® Atgriezeniskas saites nozime;

atgriezeniska | v|/ Al un e Da?adu paaud?u darbinieku gaidas attieciba uz
saite RI argumentacija atgriezenisko saiti;
Sadarbibas ° Atgr.ie_z'erjiskés s‘aites‘sni_egéa-nas privncipi un vgidi;
o e MotiveéjoSa atgriezeniskas saites doSana. Publiska
veido3ana . e aw
atzinibas izteikSana;
e Pozitlvas atgriezeniskas saites nozime. leraduma
“pamanit pozitivo” veidoSana;
e Konstruktiva korigéjoSas atgriezeniskas saites
dosana;
e Atgriezeniskas saites iegliSana un uzklausisana.
Vaditajiem
papildus: Sl Vaditajiem papildus:
Atgriezeniska | \/|/ | e Atgriezeniska saite ka vadibas metode —tas nozime
:ute I;a LD RI darbinieku motivé$ana un snieguma vadib3,
etode struktdrvient darbinieku un pasa/-s kompetencu attistiba;
bu vaditaji e Atgriezeniskas saites iegliSana no komandas/
padotajiem sava/ struktirvienibas un iestades
darba pilnveido$anai;

e Atgriezeniskas saites izmantoSana komandas
vadiba. Principi atgriezeniskas saites doSanai un
sanemsanai grupa.

Konsultésanas | S Komunikacija | @ Kas ir klients, izpratne par argjo un iekséjo klientu
pamatprasmes | v|/A| un valsts parvaldes darba un dazadu pakalpojumu

argumentacija

Sadarbibas
veidoSana

snieg$ana;

e KonsultéSanas process un pamattehnikas: izpratne
par klientiem un vinu vajadzibam, risinajumu
priekSrocibu un ierobeZzojumu izskaidrosana,
dalisanas ar labako praksi u.c.;

e KonsultéSanas pamatprasmes: jautajumu uzdosana,

apkoposana. Parliecina$anas par izpratni;

® Sazina ar klientiem problému gadijuma;

e Uz uzticibu balstttu attiecibu ar klientu veidoSana.
Socialas pamatvajadzibas;

e Klienta pieredze. Pozitivas klienta pieredzes
veidoSana;

® Sazinaar klientiem pirms oficialu véstulu nostisanas.

Kad un ka to darit?
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Korupcijas, S| ES fondu e Korupcijas riski, céloni un pazimes;
krap3anas un VI/ Al sistémas un e Korupcijas sekas un ietekme;
NILLTPF RI nhormativa e Interedu konflikta batiba, pazimes un ietekme;
noversana reguléjuma e Korupcijas un intere$u konflikta novér$ana;
Izpratne e KrapSanas veidi;
e Krapsanas pazimes, jeb “sarkanie karodzini”,
Rl un SI nodarbinatiem papildus:
e Kontroles vides izveide korupcijas risku parvaldibai;
o Kontroles krapSanas novérSanai un atklasanai;
o ESfinansuinteresu aizsardzibas sistéma un taja
iesaistitas iestades.
Normativo aktu | VI/ Al ES fondu e Normativo aktu hierarhija. Normativo aktu iek$€ja
izstrade S| sistémas un saskanotiba;
normativa e Normativo aktu struktira;
regulgjuma e Normativo aktu veidi. Lidzibas un at3kiribas starp
Izpratne aréjiem un iek$éjiem normativajiem aktiem un vienas
Sadarbibas piederTb_as grupas normatjvajjgm aktiem_;
veidotana e Normativo aktu sagatavosana izmantota valoda un
terminologija;
Problému e Aréjo normativo aktu izstrades kartiba un process,
risina$ana un iesaistitas puses un to loma;
[Emumu e Tieslbu aktu portala izmanto$ana;
pienemsana o leintereséto pusu identificéSana normativo aktu
izstrade;
e DaZaduieinteresétopusuiesaistes kartitba un metode
normativo aktu izstrade;
e Kam pieverst uzmanibu, koment€&jot normativo aktu
projektus;
® Jaunu normativo aktu izstrades kartiba ES méroga.
Nacionalo institlciju loma normativo aktu izstradé un
pilnveidoSana ES limen;
o Korektu atsaucu izmantoSana un noformésana
normativo aktu izstradé un grozijumu sagatavosana;
e Administrativa sloga vértéSana normativo aktu
izstrade. Pieméru analize.
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Personigas | Projektu ® Personiga darba produktivitates un efektivitates

produktivitates
vadiba

VI/ Al
RI

uzraudziba/
Projektu un
programmu
uzraudziba/
Projektu un
programmu
revizija

Efektivs darbs
ar informaciju

jédzieni, to izpausmes;

e Personigas produktivitates analizes metodes;
e Uzmanibas jédziens, uzmanibas 1pasibas —

koncentrésana, sadalisana, parslégsana. Faktori, kas
ietekmé uzmanibas koncentraciju;

e Panémieni uzmanibas koncentrésanas spéju

attistiSanai;

® Panémieni uzmanibas parslégsanai;
® Izpratne par intelektuala darba higiénu, pasakumi

intelektuala/ mentala darba higiénai;

e lzdegSanas pazimes un riciba izdegSanas novérsanai;
e Parskats par dazadu digitalo riku veidiem personigas

produktivitates analizei un efektivitates
palielinasanai;

e Digitalo tehnologiju darba procesu optimizésanai.

IzmantoSanas pieméru analize valsts parvaldé.

ApakSmodulis:
Laika

planosana un
organizésana

Projektu
uzraudziba/
Projektu un
programmu
uzraudziba/
Projektu un
programmu
revizija

e Llaika planoSanas butiba un pamatprincipi;
e laika vadibas metodes:

o Dazada limena plani;

o Prioritasu noteikSana. Laika planoSanas
(svariguma/ steidzamibas) matrica;

o Delegésana;

o Vertibas balstita laika planoSana;

e Metodes sava darba un uzdevumu izpildes

uzraudzibai;

e DazZada tipa uzdevumiem piemérotakais laiks -

diennakts ritma ietekme uz intelektuala darba
efektivitati;

o Laika zudumi. Metodes to noversanai;
e Laika vadibas psihologiskie aspekti — motivacija,

pasdisciplina, prokrastinacija;

® Automatisko atgadinajumu iespéjas.
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Kompetences

Macibu témas

Prezentésanas
prasmes

S|
VI/ Al
RI

Komunikacija
un
argumentacija

® Prezentacijas mérka definéSana;

® Prezentacijas auditorija, tas vajadzibas un
priekSsagatavotibas limenis. Prezentacijas satura un
komunikacijas stila pielagoSana auditorijas
vajadzibam;

® Prezentacijas saturs, ta strukturésana. Bltiskako un
mazak batisko zinu prioritarizéSana;

e Informacijas uztvere. Auditorijas uzmanibas
noturésana, batiskako lietu akcentésana;

® Prezentacijas vizualo materialu (slaidu, vizualizaciju,
infografiku, izdales materialu u.tml.) sagatavoSana;

® Prezentacijas vadiSana — balss un kermena valodas

mérktieciga izmantosana;

Emociju un stresa vadiba prezentacijas;

Auditorijas jautajumi — pieejas jautajumu vadiba.

Problému
risinasanas
metodes

S|
VI/ Al
RI

Efektivs darbs
ar informaciju

Problemu
risinaSana un
[Emumu
pienemsana

Problému risinasanas process, ta soli;

Sistémiska pieeja problému analizé un risinasana;

Problémas definésana. Probléemas batiba, tas

noskirSana no céloniem un sekam;

Skaidra problému izskaidroSana;

Problemas célonu analize, izmantojamas metodes;

Jautajumu formuléSana problému izpétei un analizei;

lespéjamo risinajumu apzinasana. Metodes

risinajumu radiSana. Metodes nestandarta problému

risinasana;

o DaZadu ricibas scenariju un to radito seku
modeléSana problémsituaciju gadijuma;

® Problému risinaSana grupas. Komandas iesaistiSana
problému risinasana;

e Risinajumu izvértésana un [Emuma pienemsana par

piemérotako risinajumu. Lémuma pienemsanas

kritériju noteiksana.
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Projektu S| Projektu Grupas un komandas lidzibas un atSkiribas.
komandas VI/ Al uzraudziba/ Priek$noteikumi komandas veido$ana;
vadisana RI Projektu un Projekta vaditaja loma un uzdevumi komandas
(Tpasi - programmu veidodana;
vecako uzr?Udz'ba/ Komandas veido$ana: komandas locek|u gaidu vadiba
Projektu un . . -
ekspertu un programmu un vienoSanas par komandas darba, t.sk., uzdevumu
vaditaju revizija sadalijuma principiem;
limenu Komandas loceklu stipro un vajo pusu noteikSana.
amatos) Problému Stipro pusu izmantoSana komandas darba;
risinasana un Aréjo ekspertu nepiecieSamibas novértésana.
[Emumu Ekspertu piesaiste un vadisana;
pienemsana Uzdevumu delegé$ana:
o Skaidra un saprotama uzdevumu do3$ana.
Pamatprincipi uzdevumu delegésana;
o Uzdevumu jégas/ nozimes izskaidro$ana;
o Parliecinasanas par komandas izpratni un
prasmju pietiekamibu;
o Metodes, ka sekot lidzi uzdevumu izpildes
progresam un rezultatiem;
Atgriezeniskas saites sniegSana. Konstruktiva
individualo sarunu vadisana ar komandas locekliem;
Sava ka komandas lidera darba stila, ta priekSrocibu
un ierobezojumu apzinasanas un attistiSana.
Projektu Sl Projektu Projektu bitiba, projektu veidi;
vadibas pamati | v|/ Al uzraudziba/ Projektu planoSanas metodes un izmantojamie
RI Projektu un paligriki. Laika planoSana projekt3;

programmu
uzraudziba/
Projektu un
programmu
revizija

Projektu mérku, iznakumu un rezultatu radrtaju
definésana;

Projekta resursu un budzeta planosana un vadiba;
Projekta komandas veido$ana. Aréju ekspertu
izmantosana projektos;

lesaistito pusu un vinu vajadzibu apzinasana, darba
koordinéSana un gaidu vadiba;

Projektu vaditaja lomas un uzdevumi projekta gaita:
uzdevumu noteikSana un delegésana, komunikacijas
organizésana, sekoSana progresam, terminu un
rezultatu kontrole;

Projekta risku apzinasana un vadiba. Kvalitates
vadibas nodrosinasana projektos;

Mdasdienigas pieejas projektu vadiba: Agile, Prince,
u.tml. principi un metodes.
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas

moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Profesionalas S| ES fondu ® Profesionalas attistibas planoSana — lomas un
attistibas VI/ Al sistémas un atbildibas; prioritates pieskirSana attistibai;
metodes RI nhormativa e Atgriezeniskas saites izmanto$ana profesionalo

reguléjuma kompetencu attistiba;
Izpratne e Mentoringa panémieni profesionalo kompetencu
Projektu attistibai. Mentora izvéle, sadarbibas ar mentoru
uzraudziba/ veidosana;
Projektu un e Attistibas metodes darba vieta: kolégu novérosana
programmu un énosana, profesionalas pieredzes apmaina,
uzraudziba/ eksperimentésana ar jaunam profesionalam
Projektu un metodém, konsultacijas ar nozares ekspertiem u.c.;
programmu | e DaliSanas zinasanas un pieredzé ar kolégiem sava
revizija iestade;

) ® Pieredzes apmaina ka metode sadarbiba starp
Efektivs darbs dazadam instittcijam un/vai ar privata sektora
ar informaciju aza ,a_ e ) P

organizacijam;
Sadarbibas e Profesionalo kontaktu tikla veido$ana ka attistibas
veidoSana metode.
Problému Specifika katrai amatu grupai:
risinaS8anaun | @ Nozaru/ jomu profesionala literatlra un zinatibas
lemumu avoti Latvija un pasaulé. Labas prakses piemeéri;
pienemsana | ¢ Regulirasekofana normativo aktu izmainam nozaré/-
€s —izmantojamie avoti;
e Aktualie IT riki nozaré/ joma.

Apakimodulis: | S| Projektu e MaciSanas un attistibas nozime muasdienas un
Pasattistibas | v|/ Al uzraudziba/ profesiondlo kompetencu attistiba. Izpratne par
prasmes RI Projektu un pasattistibu;

programmu | ¢ |zpratnes par sevi veido$ana — savu stipro pusu un
uzr?'“'dz'ba/ attistibas vajadzibu apzinasanas;
Projektu un Y - . .
programmu o Pasane?llzes rr:etode_s,_tv.sk._, refleksija, savu zinasanu/
revizija prasmju robezu apzinasanas;
e Macisanas un attistibas motivacija, to veidojosie
Efektivs darbs faktori. Motivacijas nozime pasattistiba;
ar informaciju | ® Personigas attistibas mérku noteikSana. Individuala
attistibas plana nozime un ta veidoSana. Atbildiba par
personigo attistibu;
e Citu cilveku atbalsta izmantoSana pasattistiba;
e |kdiena izmantojamas pasattistibas metodes —

literat@ras studijas, daliba bezmaksas vebinaros un
atvertas platformas (MOOC) macibas, raidierakstu
klausisanas u.c.
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Publisko Sl Projektu e Publisko iepirkumu normativa vide. Publisko
iepirkumu VI/ Al uzraudziba/ iepirkumu reguléjums ES un nacionalaja liment;
tiesiskais RI Projektuun | ¢  pypliskos iepirkumus reguléjoie tiesibu akti. Avoti,
reguléjums programmu kur un ka sekot izmainam regulé&jo$os tiesibu aktos;
uzr",‘Udz'ba/ e Publisko iepirkumu sistéma Latvija: institlcijas un to
Projektu un .
programmu funk.cuas;. . . Ly
revizija ® Publisko iepirkumu reguléjuma pieméroSanas
iznémumi;
® Publisko iepirkumu pamatprincipi: samérigums,
parskatamiba, vienlidziga attieksme, nediskriminacija,
savstarpéja atziSana. Pamatprincipu praktiska
pieméroSana, gatavojot iepirkumu procediru
dokumentus un pienemot |émumus;
e |epirkuma komisijas izveidoSanas, darbibas, |Emumu
pienemsSanas un parsidzibas kartiba;
e Nepamatota iepirkuma sadaliSana, tas pazimes;
e |epirkuma dokumentu sagatavosanas visparigas
prasibas, informacijas apmainas noteikumi;
e Administrativa atbildiba iepirkumos un tas
normativais reguléjums;
® Saimnieciska izdeviguma jédziens un praktiska
IstenoSana publiskajos iepirkumos;
e Konkurences, interesu konfliktu un risku jeédzieni
publiskajos iepirkumos, izpratne par tiem.
Rakstiska SI Komunikacija | @ Rakstiskas komunikacijas veidi;
komunikacija VI/ Al un e Rakstisko dokumentu sagatavo$anas process:
RI argumentacija o dokumenta mérka un adresata noteikSana;
o dokumenta struktiiras sagatavoSana, detalizacijas
limena izvéle;
o dokumenta sagatavo$ana;
o batiskako zinu akcentésana;
e Normativo aktu prasibas, t.sk., lietvedibas normas
sarakste;
e Atsaucu veidi, to izmantosSana;
e Valodas stils, dokumentam piemérotas valodas
izmantoSana;
o Dokumenta kvalitates parbaude/ parlasisana;
e LietiSku e-pastu sagatavoSanas principi un etikete.
Risku vadiba S| ES fondu e Riska jedziens, risku veidi;
VI/ Al sistémas un e Risku un iek3gejas kontroles sistémas vadiba. Riska
RI normativa portfelis, risku novértéana;
regme]uma e Riskuvadibas procesiiestadés;
izpratne

e Dinamiska vs statiska risku vadibas pieeja;
e Dazadu kontrolu automatizacijas iespéjas; metodes,
lai sekotu kritiskajiem riskiem reala laika.
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Sadarbiba un S| Projektu e Komandas darba batiba;

darbs komanda | v|/ Al uzraudziba/ | @ Komandas veido$anas posmi. lek§&jie procesi
RI Projektu un komanda;
programmu e Efektivas komandas pazimes;
uzraudziba/ .
Proiekt ® Savas lomas un uzdevumu izpratne;
rojektu un . ey o
J o Darba noteikumi. VienoSanas par komandas darba
programmu darti
revizija standartiem; o
o Komandas saliedéSanas metodes;
DaZadibas vadiba komandas darba.
Sanaksmju S| Komunikacija Gatavosanas sanaksmém un sanaksmes planosana.
vadisana VI/ Al un Sanaksmes mérka un sanaksmes darba kartibas
RI argumentacija noteikSana. Dalibnieku izvéle un uzaicinasana;
) e \Visparéjie principi sanaksmes strukturésana;
Sadarbibas - = . -
D o Sanaksmes vaditaja loma dazados sanaksmes
veidoSana
posmos;
Problému ® Principi sanaksmju vadisana, lai sasniegtu mérki;
risinaganaun | ® Konstruktivu diskusiju vadisana. Emociju vadisana
[Emumu diskusiju laika;
pienem$ana | ® Pieraksti sanaksmes gaita, to merki. Sanaksmes
protokoléSana un sanaksmes protokola
sagatavosana. Sanaksmes kopsavilkums (minutes), ta
veidoSana.
® Riciba un vienoSanos kontrole péc sanaksmes;
e Attalinata sanaksmju vadiSana. Virtualas sazinas riku
izmantoSana sanaksmes;
o Virtualas sazinas riku veidi;
o Lidzibas un atSkiribas klatienes un attalinato
sanaksmju organizéSana un norisé;
® Panémieni dalibnieku iesaistes veicinasanai.
Starpkultiru Vi Komunikacija | @ Kultliru kopigais un atskirigais, kultlru raksturojosas
komunikacija RI un dimensijas;
argumentacija | ¢  Kultdru slani — valsts, organizacija, grupas, individs;
_ ® Personiga pasaules uzskata apzinasana, stereotipi
Sadarbibas _ -
o starpkultdru saskarsmeé;
veidos$ana _ . N
e Starpkultdru tolerance un cienas izradiSana;
e lietiska etikete starpkultiru komunikacija.
Tiesibu zinatnu | S| ES fondu o Normativo aktu hierarhija, iek§éjo normativo aktu
pamati ne- VI/ Al sistemas un saistosais spéks, to normu pakartotiba aréjiem
juristicm RI normativa normativajiem aktiem;
regulejuma e Tiesibu aktu jédziens, struktira;
izpratne - . L
P e Juridiska valoda un terminologija, kas tiek izmantota
i} tiestbu aktos;
Efektivs darbs

ar informaciju

e Aré&jo normativo aktu (likumu, Ministru Kabineta
noteikumu) struktdra;
e Ligumu batiba. Ligumu veidi, mérkis un struktdra.
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Moduli/ apaks- | lestazu veidi; | Kompetences | Macibu témas
moduli amatu grupas,
limeni (ja
attiecinams)
Pamatprincipi juridisku dokumentu analizé un
interpretacija, juridisko normu piemérosana;
Pamatprincipi juridiski korekta teksta/ dokumenta
Apakimodulis: sagatavosana.
Admi- - - . - _
nistrativa Adm!n!stratlva_\ procesa I!kums,.ta st.ruktura;
procesa Administrativa procesa likuma izmainas;
likuma Administrativa procesa likuma pieméro3anas prakse
izpratne un iestade;
piemérosana Administrativa procesa izmanto$ana tiesvedibas.
Valsts S| ES fondu Valsts parvaldes darba normativais reguléjums;
parvaldes VI/ Al sistemas un Valsts parvaldes uzblve un struktira, darbibas
darbibas vide RI normachvé principi;
reguléjuma Valsts parvaldes iestazu veidi, to visparéjs
izpratne .
raksturojums;

Apaksmodulis:
Valsts
parvaldes
darba
normativais
reguléjums

Pamatfunkciju sadalijums starp ministrijam.
Ministriju padotibas iestades un to galvenas
funkcijas;

Lemumu pienemsanas procesi valsts parvaldg;
Valsts parvaldes vertibas, to izpausmes ikdienas
darba. Labas prakses pieméru analize.

Valsts parvaldes darba normativais reguléjums
Darbs ar normativajiem aktiem (normativo aktu veidi,
to hierarhija; normativo aktu pieejamiba) nacionala
un Eiropas limenr;

Aréjo normativo aktu veidi un struktira.
Pamatprincipi, ka lasit aréjos normativos aktus;
Izpratne par aréjo normativo aktu izstrades un
saskanoS$anas kartibu;

Atsaucu uz normativajiem aktiem izmantoSana
mutiska un rakstiska sazina ar klientiem. Labas
prakses pieméru analize;

Pamatprincipi un laba prakse citu iestazu izstradato
normativo aktu komentésana un saskanosana;
lestazu iek§€jo normativo aktu veidi un struktdra.
Pamatprincipi, ka lastt un sagatavot iek$éjos
normativos aktus;

Normativais reguléjums un kartiba, ka noteikt, kas ir
ierobezotas pieejamibas un klasificéta informacija un
ka to izmantot un uzglabat.
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2.2. Macibu programmas vaditaju amatu limeniem struktira

2.attéla, kura paraditi macibu moduli, kas paredzéti Vadibas kompetences? attistibai, profesionalo
macibu programma nav specifisko macibu modulu, kas butu paredzéti tiesi un tikai ES fondu joma
nodarbinatiem vaditajiem. NepiecieSamibas gadijuma, pieméram, situacijas, kad vaditajs uzsak darbu
ES fondu joma, parejot no citas jomas valsts parvaldé vai arpus tas, vaditaji var piedalities atbilstoSos
ES fondu jomai specifiskajos macibu modulos, kas attiecinami uz visiem amatu limeniem (1.attéla).

2. attéls ES fondu joma nodarbinato vaditaju macibu programmas saturiskas struktdras shéma.

Vadibas kompetences attistiSanai paredzéto caurviju modulu saturs jeb katra moduli ieklaujamas

Vadibas kompetence

Personila vadiba
vaditajiem

Atgriezeniska
saite ka vadibas
metode

D /"
g
g
o
§
]
3 = =
c .2 3
ox T
%)
wog
( \ Strukturvienibas
—_ darba plano3ana un
=3 izpildes vadiba
T
=]
£
Vaditajs ka lideris
2
<4
=]
(4]
o Parrunu ar
\ J darbiniekiem vadi3ana

témas un apakstémas paraditas 4.tabula.

4.tabula. ES fondu joma nodarbinato vaditaju caurviju macibu moduu saturs Vadibas kompetences

attistisanai.

analize;

Moduli/ ES fondu Macibu témas
apaksmoduli sistémas

iestades, uz ko

attiecinams
Struktiirvienibas S| ® Pieejas struktlrvienibas darba planoSanai.
darba planosana VI/ Al Struktdrvienibas darba planosana, vadoties no
un izpildes vadiba | RI organizacijas stratégijas;

o Vidéja termina unistermina planoSana;

e lestadesresursuplanoSanas cikls. Resursu veidi, metodes
resursu planoSanaiistermina un vidéja termina mérku
sasniegSanai;

e Stratégiska pieeja kompetencu planosana: metodes
kritisko kompetencéu noteiksana un esoSo kompetencu

2

profesionalo kompetencéu mode]os.

tada izpratné, ka Vadibas kompetence ir definéta un aprakstita ES fondu vadibas un kontroles sistéma nodarbinato
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Aréjo resursu un kompetencu piesaistes veidi un
masdienigas sadarbibas formas ar aréjiem partneriem;
Savas un citu struktarvienibu resursu koordinacija;
Darba plana veidoSana: mérki, process, pieejas;
Prioritasu noteikSana;

Metodes darbinieku slodZu analizei un vadibai.
Darbinieku aizvietojamibas planosana;

Darbinieku izdegSanas risku izpratne un to vadiSana;
Meérku un uzdevumu delegésana;

Darba izpildes uzraudziba un kontrole. Kontroles principi
un veidi. Efektivas struktirvienibas darba kontroles
sistémas izveidosana. Pieejas un metodes struktdrvienibu
darba izpildes gaitas kontrolei un rezultatu analizei.
Individuala darba progresa un rezultatu analize;
Musdienigi tehnologiskie riki struktirvienibas darba
planoSana, progresa un rezultatu analizé, t.sk,
vizualizacijas.

SalidzinoSo raditaju (benchmark) iegiSana un
izmantoSana struktdrvienibas darba analizg;

Darba produktivitates un efektivitates jedzieni. Metodes
struktdrvienibas darba efektivitates analizé un
uzlabosana;

StruktUrvienibas budZeta veidoSana.

Parrunu ar
darbiniekiem
vadisana

S|
VI/ Al
RI

Parrunu ar darbiniekiem vieta un nozime vaditaja darb3;
Gatavosanas parrunam, mérka noteikSana, informacijas
sagatavosana

Parrunu vadisana;

Sarunas noslégSana, rezultata apkoposana;

Parrunu gaitas un rezultatu novértésana.

Personala vadiba
vaditajiem

S|
VI/ Al
RI

Darbinieku atlase — amata prasibu, atlases kritériju
noteikSana. Intervésanas prasmes;

Darbinieku ievadisana darba;

Grupu un komandu ldzibas un atskiribas. Posmi
komandas veidoSana un attistiba. Efektivu komandu
raksturojos$as pazimes. Vaditaja loma un izmantotas
metodes komandas veidosana;

Vaditaja loma un metodes darba snieguma vadiba;
Darbinieku motivéSana — izpratne par motivaciju,
motivacijas sistémas veidoSanu struktdrvieniba un
organizacija;

Aréjie motivatori un vaditaja loma pa$motivacijas
radiSana. Panémieni motivacijas lmena novértésanai;
nemateriala motivésana;

Darbinieku kompetencu analizes, novértésanas metodes.
Macibu un attistibas vajadzibu noteik§ana individuala un
struktdrvienibas/ komandas limen;

Darbinieku attisti$anas planosana;
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Ikdienas darba izmantojamas metodes darbinieku
attistibai. Specifika 1A darbinieku zinasanu un prasmiju
attistiba;

Talantu vadibas pieejas. Talantu vadiba valsts parvaldg;
Konfliktu un problému risinasana komanda:
pamatprincipi un metodes. Vaditajs ka mediatora loma
konfliktu un problému risinaSana. Darbinieku iesaistes
veicinasana.

Vaditajs ka lideris

S|
VI/ Al
RI

Lideribas un vadibas kopigas un atskirigas pazimes;
Lideribas pieejas/ stili;

Sava lideribas stila analize. Autentiska lideriba;
Vaditaju ka lideri raksturojosas kompetences;
Uzticibas un uzticéSanas psihologiskie pamati;
Komandas/ struktirvienibas iek$éjas vides veido$ana.
Psihologiska droStba un uzticéSanas;

Vaditaja ka lidera ietekme, tas avoti;

Vaditajs ka personigais paraugs.

Nodevumu sagatavoja:

Gitana Davidsone un Lauma Prik§ane
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