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IEVADS

Macibu lidzeklis «Dokumentu parvaldiba (lietvediba): uzdevumi un dokumentu paraugi»' ir
paredzéts praktiskajiem un patstavigajiem darbiem dokumentu parvaldiba komercizglitibas prog-
rammas profesionalas vidéjas macibu iestadés. Ta mérkis ir palidzét izglitojamajiem praktiski ap-
git dokumentu izstradasanas un noformésanas pamatus, atbilstosi Latvijas Republikas normativa-
jiem aktiem, ka ari izprast dokumentu parvaldibas procesus.

Macibu lidzeklis ir sakartots astonas nodalas:

1. nodala doti uzdevumi dokumenta rekvizitu un dienesta atzimju noteik$anai un noformésanai,
ka ari izpratnei par dokumenta juridisko spéku.

No 2. lidz 6. nodalai macibu lidzekli ir uzdevumi praktiskajiem, patstavigajiem un majas dar-
biem rikojuma dokumentu, faktus fikséjosu dokumentu, sarakstes dokumentu un personala doku-
mentu izstradasana.

7. nodala - uzdevums patstavigajam darbam dokumentu aprites un registracijas procesa apgu-
Sanai.

8. nodala ir sakartoti dokumentu paraugi. Izstradajot dokumentu paraugus, nemts véra 2010.
gada 6. maija Latvijas Republikas likums «Dokumentu juridiska spéka likums» un Ministru ka-

bineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 «Dokumentu izstradasanas un noformésanas
kartiba».

Macibu lidzekli ir ieklauti metodiskie noradijumi skolotajiem un noradijumi uzdevumu izpildei
izglitojamajiem.

Macibu lidzekli izmantotie apziméjumi:

> _ definicijas,
X noradijumi uzdevumu izpildei,
> uzdevums patstavigajam darbam,

M majas darbs.

1 Atbilstosi Latvijas Republikas 11.02.2010. likumam «Arhivu likums» (stajies spéka 01.01.2011.) lietojams termins dokumentu
parvaldiba. Dokumentu parvaldiba — vadibas joma, kas nodro$ina publisku dokumentu radiSanu, sanemsanu, registré$anu,
Kklasifikaciju, sistematizaciju, izvértésanu, kontroli, glabasanu un pieejamibu lidz nodosanai glabasana institticijas arhiva, ka ar1

to dokumentu iznicina$anu, kuriem nav arhiviskas vértibas [1].

-3



METODISKIE NORADIJUMI SKOLOTAJIEM

Dokumentu parvaldibas praktisko darbu uzdevumos ir sniegti situacijas apraksti un dokumenta
izstradasanai nepiecieSama informacija. Apkopojot $os datus, izglitojamajiem ir jaizstrada atbils-
to$s dokuments. Ta ka $ie uzdevumi ir domati, lai tikai saktu apgut konkréto dokumentu sastadisa-
nas un noformésanas noteikumus, tad skolotajam pirms praktiska darba ir jaatgadina par atsevis-
ku dokumentu noformésanas prasibam un Ipatnibam. Obligata ir paveikta uzdevuma individuala
parbaude, lai katram izglitojamajam noraditu uz pielautajam kliadam. Praktisko darbu nosléguma
kopa ar izglitojamajiem japarruna paveiktais darbs, atgadinot katra dokumenta izstradaganas un
noformésanas prasibas, ka ari noradot uz raksturigakajam kladam, kuras tika pielautas dokumenta
izstradasana. Macibu lidzekla pielikuma ir doti dazadi dokumentu paraugi, kurus var izmantot,
izpildot praktisko darbu uzdevumus.

Patstavigo darbu uzdevumus izglitojamie veic patstavigi, balstoties uz savam teorétiskajam zina-
$anam un praktiskajas nodarbibas giitajam iemanam un prasmém. 2., 3.. un 4. nodala, izmantojot
uzdevumos sniegto informaciju, izglitojamie nosaka kdds dokuments jaizstrada un tad sak patsta-
vigo darbu, izstradajot atbilsto§o dokumentu.

Macibu lidzekli ir ari uzdevumi majas darbam. Majas darbu uzdevumiem ir doti noradijumi
par to izpildes prasibam. Skolotajs var $os noradijumus viegli mainit uz tadiem, kadi konkrétaja
situacija ir vairak nepiecie$ami. Majas darbiem var izmantot ari citus macibu lidzekli ieklautos
uzdevumus.

Skolotajiem jaatceras, ka dokumentu parvaldiba ir svarigi izstradat dokumentu atbilstosi visam
normativo aktu prasibam. Tas nozimé ievérot gan pareizu dokumenta rekvizitu izvéli, to noformeé-
jumu un izvietojumu dokumenta, gan dokumenta saturisko un valodas aspektu, gan estétisko un
tehnisko noforméjumu, kas ari ir loti batiski.



NORADIJUMI IZGLITOJAMAJIEM UZDEVUMU IZPILDEI

X 1zpildot praktisko darbu uzdevumus uzmanigi izlasiet uzdevumu nosacijumus! Atcerieties, ka

katrai uzdevuma dotajai situacijai ir jaizvélas atbilstoss dokuments!

X Katra nodala ir doti noradijumi par konkréto uzdevumu izpildi, izlasiet tos!

X  Izstradajot dokumentus, ievérojiet dokumentu izstradasanas visparéjas un tehniskas prasibas,

kas ir ietvertas Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumos Nr. 916 «Dokumentu

izstradasanas un noformésanas kartiba», pieméram:

dokumenta nedrikst bat dzésumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi vai papil-
dinajumi;
dokumentu noformeé ta, lai rekvizits «paraksts» batu viena lapa ar dokumenta tekstu vai

vismaz teksta dalu (rindu);

lai aizsargatu tekstu un rekvizitus, dokumenta atstaj $adas brivas malas: kreiso — ne maza-
ku par 30 mm, labo - ne mazaku par 10 mm, augséjo — ne mazaku par 20 mm; apakséjo —
ne mazaku par 20 mm;

dokumenta rekvizitus citu no cita un no dokumenta teksta atdala ar ne vairak ka diviem
starprindu intervaliem;

rekvizitu, kuru noformé no dokumenta kreisas malas, raksta bez atkapes no malas;
aiz rekvizita punktu neliek;

dokumenta tekstu raksta ar vienu vai pusotru starprindu intervalu, bet uz A5 formata la-
pas - ar vienu starprindu intervalu;

burtu lielumu dokumenta teksta izvélas ne mazaku par 10 punktiem;

visiem rekvizitiem izvélas vienu burtu lielumu un stilu, izcelot ar lielakiem burtiem tikai
dokumenta autora un dokumenta veida nosaukumu;

ja dokumentu noformeé uz divam vai vairak lapam, tas attiecigi numuré ar arabu cipariem,
sakot ar otro lapu, numuru izvietojot lapas augséjas vai apakséjas malas vida.

X  Vertéjot praktisko darbu izpildi, tiks nemti véra $adi vértésanas kritériji:

valodas aspekts — (10%),
dokumentu izstradasanas visparéjo un tehnisko prasibu ievérosana (20%),
dokumenta saturs (30%),

dokumenta rekvizitu un dienesta atzimju esamiba, noforméjums un izvietojums (40%).



1. PARVALDES DOKUMENTA SASTAVDALAS

>> Parvaldes dokumenta sastavdalas ir sekojo$as: dokumenta teksts, dokumenta rekviziti un die-
nesta atzimes.

Uzdevums
Nosauciet, kadi dokumenta rekviziti un dienesta atzimes ir dotajos dokumentos? Kuri rekviziti
nodrosina dokumenta juridisko spéku un vai visi $ie rekviziti ir dotajos dokumentos?

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«SEMINARS»
Reg. Nr. 40987876765
Birzgales iela 7, Riga, LV-1011, talr. 67612612, fakss 67612613, e-pasts info@seminars.lv

S. Drulei sagatavot
atbildes vestuli lidz 23.05.2010.
J. Jaunalksnis J. Jaunalksnis

20.05.2010.
Riga
18.05.2010. Nr. 67 SIA «Krasts»
KONTROLE direktoram J. Jaunalksnim
24.05.2010. Diku iela 45, Riga, LV-1019

Par seminaru

God. J. Jaunalksna kungs!

Vélamies Jus informét, ka 2010. gada 25. maija seminars «Jaunumi nodoklu likumdo$ana» tiek
parcelts, jo lektors Matiss Saulietis ir komandéjuma. Seminars notiks 2010. gada 1. janija no plkst.
10.00 - 16.00 Birzgales iela 7, Riga.

Ladzam apstiprinat savu dalibu seminara lidz 2010. gada 28. maijam!

Direktors Liepins L. Liepins$
; ,

Kalnina 67612612
kalnina@seminars.lv

23.05.2010. vestule Nr. 54 SANEMTS
SIA «Krasts»

20.05.2010.

Nr. 45



SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«SEMINARS»
Reg. Nr. 40987876765
Birzgales iela 7, Riga, LV-1011
Talr. 67612612, fakss 67612613, e-pasts info@seminars.lv

RIKOJUMS

18.05.2010.

Par V. Zemites pienems$anu darba

PIENEMT pamatdarba Vitu ZEMITT (pers. kods 210878 — 12145) par lektori ar 2010. gada

20. maiju, nosakot amatalgu Ls 500.00 (pieci simti lati un 00 santimi).

Pamats: 15.05.2010. darba ligums Nr. 44

Direktors

Kalnina 67612612
kalnina@seminars.lv

L. Liepins



M Majas darbs

Sagraféjiet lapas atbilstosi dokumenta rekvizitu zonam, ievérojot brivas malas, lai aizsargatu teks-
tu un rekvizitus, péc zemak novietota parauga (skat. att. 1) un ierakstiet tajas dokumenta rekvizitu
paraugus, dienesta atzimju paraugus, ka arl atziméjiet teksta vietu. Darbam jabut noformétam uz
divam A4 formata baltam lapam. Lapam jabuat numurétam. Darbu var izpildit gan ar datoru, gan
rokraksta. Dienesta atzimém jabut uzrakstitam rokraksta.

Dokumenta rekviziti un dienesta atzimes, kuras jaizmanto majas darba:

o dokumenta autora nosaukums,  teksta satura atklasts,
organizacijas registracijas numurs, o norade par pievienotajiem dokumentiem,
o dokumenta autora juridiska adrese, o  paraksts,
» norade par dokumenta autora sakaru + zimoga nospiedums,
lidzekliem, o dokumenta izstradatajs un norade par
+ dokumenta apstiprinajuma uzraksts, vina sakaru lidzekliem;
o dokumenta veida nosaukums, o atzime par dokumenta sanemsanu,

o dokumenta izdo$anas vietas nosaukums, ¢ atzime par dokumenta kontroli,

+ dokumenta datums, o rezolucija,
o adresats, o atzime par iepazisanos ar dokumenta
saturu.

o dokumenta registracijas numurs,

teksts

teksts

1. att.



2. RIKOJUMA DOKUMENTI

>> Ar rikojuma dokumentu tiek veikta vienpersoniska vai kolegiala organizacijas vai pasakuma
vadiba. Rikojuma dokumenti ir pavéles, rikojumi, lémumi un noradijumi [17].

RIKOJUMS

>> Rikojums ir tiesisks akts, ko savu pilnvaru ietvaros operativas darbibas veik$anai izdod organi-
zacijas vaditajs [18]. Rikojumus iedala rikojumos par uznémuma darbibu, personalsastavu un
komandéjumiem.

1. uzdevums

SIA «Banga» (Reg. Nr. 40001234567, Lienes iela 65, Riga, LV-1009, talr. 67292929, fakss
67292928) direktors Andris Blims uzdod personaldalas vaditdjam sagatavot rikojumu par
Anitas Smilgas (pers. kods 121278-13578) pienems$anu darba* par gramatvedi. Ménesa alga Ls
400.00.

2. uzdevums

SIA «Rits» (Reg. Nr. 40002343234, Darza iela 39, Riga, LV-0183, talr. 67456456, fakss 67456455)
meklé jaunus darbiniekus. Par sekretari ir nolemts pienemt Elinu Zakiti (pers. kods 240379-45654).
Meénesa alga Ls 300.00. Parbaudes laiks 3 ménesi. Direktors Juris Krimins uzdod personaldalas va-
ditajam sagatavot rikojumu par pienemsanu darba.

3. uzdevums

SIA «Banga» direktors Andris Blims pienémis lémumu paaugstinat gramatvedi Anitu Smilgu
(pers. kods 121278-13578) amata. Personaldalas vaditajam tiek uzdots sagatavot rikojumu par
Anitas Smilgas iecelSanu galvenas gramatvedes amata. Ménesa alga Ls 480.00.

4. uzdevums

SIA «Banga» Soferis Raitis Mikelsons (pers. kods 010190-12321) ir iesniedzis iesniegumu di-
rektoram Andrim Blimam ar lagumu atbrivot vinu no darba. Personaldalas vaditajam tiek uzdots
sagatavot rikojumu.

5. uzdevums

SIA «Rits» celtniecibas darbu vaditajs Kaspars Jansons iesniedzis zinojumu par metinataju Valdi
Skujinu (pers. kods 271260-12121), kurs regulari kavé darbu neattaisnotu iemeslu dé]. Direktors
Juris Krimins péc lietas izskatiSanas uzdod personaldalas vaditdjam sagatavot rikojumu par meti-
nataja V. Skujina atbrivosanu no darba.

6. uzdevums

SIA «Rits» celtniecibas darbu vaditajs Kaspars Jansons (pers. kods 121289-32121) iesniedzis ie-
sniegumu ar lagumu pieskirt vinam piecu dienu bezalgas atvalinajumu. Direktors Juris Kramins
uzdod personaldalas vaditajam sagatavot rikojumu.

2 Latvijas Republikas Darba likums u.c. saistosie likumdo§anas normativi nenosaka $ada rikojuma obligatu esamibu. Gadijumi,
kad rakstiski tiek noforméti rikojumi, ir lietderigi uznémumos, kur par jauna darbinieku pienemsanu un ligumu noformeésanu
ir atbildigi vairaki cilveki, pieméram, personala dalas vaditajs, jurists u.c. Tad rikojums butu ka iekséjs dokuments dazadu struk-

taru un darbinieku informésanai [7].
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7. uzdevums

SIA «Banga» galvena gramatvede Anita Smilga (pers. kods 121278-13578) iesniedza iesniegumu
direktoram Andrim Blimam ar lagumu pieskirt vinai ikgadéjo atvalindjumu. Personaldalas vadi-
tajs sagatavo rikojumu.

8. uzdevums

SIA «Rits» sanémusi véstuli no firmas «Knauf» ar uzaicinajumu uz divu dienu seminaru ciklu
«Siltinaganas darbi». Direktors Juris Krimin$ nolemj nositit komandéjuma uz seminaru celtnieci-
bas darbu vaditaju Kasparu Jansonu (pers. kods 121289-32121).

9. uzdevums

SIA «Banga» piedalas izstazu sabiedribas BT1 rikotaja izstadé «Maja. Dzivoklis». Firmas stenda
stradas divi darbinieki - direktora vietniece Janina Ozola (pers. kods 150770-43212) un pardosa-
nas dalas vaditajs Valters Stnins (pers. kods 300168-32321). Personaldalas vaditajs sagatavo riko-
jumu par darbinieku komandéjumu.

10. uzdevums

SIA «Banga» darbinieki direktora vietniece Janina Ozola (pers. kods 150770-43212) un pardo-
$anas dalas vaditajs Valters Stunins (Pers. kods 300168-32321), veiksmigi stradajot izstadé «Maja.
Dzivoklis», piesaistija uznémumam vairakus jaunus klientus. Direktors Andris Blims nolemj par
labu darbu darbiniekiem pieskirt prémiju Ls 200.00 apméra. Personaldalas vaditajs sagatavo riko-
jumu.

11. uzdevums

SIA «Rits» sekretare Elina Zakite (pers. kods 240379-45654) ar novélo$anos izsutija véstuli SIA
«Cements» par buvmaterialu piegadi, kas kluva par iemeslu celtniecibas darbu partraukumam ob-
jekta. Par to darbu vaditajs Kaspars Jansons (pers. kods 121289-32121) iesniedza zinojumu direk-
toram Jurim Kriminam. Personaldalas vaditajs sagatavo rikojumu par rajiena izteiksanu.

13. uzdevums

Izdomajiet, kada uznémuma Jas gribétu stradat, kadu vélétos amatu un darba algu! Uzrakstiet
rikojumu par Jasu pienemsanu darbal

12. uzdevums

SIA «Banga» direktors Andris Blums uzdod direktora vietniecei Janinai Ozolai (pers. kods
150770-43212) sagatavot rikojumu par darba dienas parcel§anu, pamatojoties uz Ministru kabine-
ta 28.12.20___. rikojumu Nr. par darba dienu parcel$anu.

) 4 Noradijumi uzdevumu izpildei!

Visa nepiecieSama informacija par sabiedribu ar ierobezotu atbildibu «Rits» un sabiedribu ar
ierobezotu atbildibu «Banga» ir atrodama $is nodalas 1. un 2. uzdevuma. Izstradajot un noforméjot
rikojumus padomajiet, kada informacija un dokumenta rekviziti, bez jau dotajiem, batu ieklaujami
dokumenta, kadas dienesta atzimes biis nepieciesamas! Atcerieties, izstradajot rikojumus par dar-
ba tiesisko attiecibu partrauksanu, Jums biis nepiecieSams atsaukties uz Latvijas Republikas Darba
likumu! Izstradajot rikojumu par pienemsanu darba, pamatojiet ta nepiecieSamibu!

ST



> Uzdevumi patstavigajam darbam

Sakartojot un apkopojot doto informaciju, izstradajiet atbilstosus dokumentus! Padomajiet vai

dokumentos nav nepieciesami vél kadi dati un rekviziti!

1. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:

Dokumenta numurs:

Dokumenta izstradasanas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «LAIPA», Reg. Nr. 40004567564
Sesku iela 45, Riga, LV-1089
Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

Riga

Izdomajiet!

pardosanas dalas vaditaju Valdi Vétru nosuta
komandéjuma uz izdevniecibas «BURTS»
rikoto seminaru par jaunakajam gramatam Ogré

direktore Ilze Veidenbauma

Jas!

2. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:

Dokumenta numurs:

Dokumenta izstradasanas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «TAURENTINS», Reg. Nr. 40009876545
Liepajas iela 45, Riga, LV-1083

Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

Riga

Izdomajiet!

Sekretari Janu Lini atbrivo no darba péc vinas
laguma

direktors Maris Karklins

Jas!



3. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:

Dokumenta numurs:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «KALME», Reg. Nr. 40007867564
Kreimenu iela 5, Riga, LV-1010
Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

Riga

Izdomajiet!

noliktavas parzinim Normundam Veldrem
pieskir desmit dienu bezalgas atvalinajumu
péc vina laguma

direktors Andrejs Zakis

Jus!

4. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:

Dokumenta numurs:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «ZAKUSALA», Reg. Nr. 40006565643
Kalnciema iela 35, Riga, LV-1007
Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

Riga

Izdomajiet!

Liesmu Klavinu pienem patstaviga
darba par sekretari ar algas likmi Ls 250.00

direktore Laima Kriimina

Jas!



5. uzdevums

Analizéjiet dokumenta paraugu, labojiet visas pamanitas kladas! Papildiniet dokumentu ar trak-
stosajiem rekvizitiem!

SIA «LIETVEDIBA»
Riga, Baznicas iela 34, Riga
Telefons 67292934, fax 67292933, e-mail: kursi@lietvediba.lv

RIKOJUMS Nr. 34

2011.01.31.

PAR MACIBU GRUPAS L/5 ATVERSANU

1. Atvért un uzsakt nodarbibas macibu grupa L/5 «Lietvedibas pamati» péc 72 stundu program-
mas, pamatojoties

uz 2011.01.26. noslégto ligumu Nr. 67 ar Labklajibas ministrijas Nodarbinatibas valsts agenttru.
2. Ieskaitit macibu grupa sekojosus klausitajus:

Laimu Vimbu, Sofiju Kalpinu, Janinu Jundzi, Mari Avotu, Bertu Zingi, Gunaru Muranu, Zani Lie-
pinu, Maru Sauliti.

Direktors
Kurmite



3. FAKTUS FIKSEJOSI DOKUMENTI

>> Faktus fikséjosie dokumenti ir dokumenti, kuros atspoguloti dati par organizacijas darbibu
vai faktiem un kuri neietilpst paréjas parvaldes dokumentu grupas (pieméram, protokoli, akti,
izzinas, uzzinas, parskati) [17].

1ZZINA

>> Izzina apstiprina vai sniedz isas, butiskas zinas par kadu faktu vai personu [9].

1. uzdevums

Uzrakstiet, SIA «Kore» (Reg. Nr. 40056473859, Lapu iela 34, Riga, LV-1007,
talr. 67612544) gramatvedei Lienei Zilei (pers. kods 301285 - 13578) izzinu par to, ka vina strada

$aja uznémuma un sanem Ls 450.00 lielu ménesa algu. Izzinu adreséjiet Latvijas Krajbankas Centra
filialei!

2. uzdevums

Uzrakstiet izzinu par to, kur Jis macaties! Neaizmirstiet noradit kursu un izglitibas programmu!
Adreséjiet izzinu sava rajona VSAA nodalai!

3. uzdevums

Izveidojiet izzinas veidlapu sabiedribai ar ierobezotu atbildibu «Rubenis un déli». Uzpému-
ma dati - Reg. Nr. 90000485768, Lazdu iela 2, Riga, LV-1007, talr. 67619546, fakss 67619555,
e-pasts info@rubenis.lv.

PILNVARA

>> Pilnvara ir dokuments, kuru izsniedz pilnvarotai personai, pieskirot vinai kadas tiesibas riko-
ties vai uzticot veikt kadu uzdevumu pilnvaras izsniedzéja varda [9]. Pilnvaru var izsniegt gan
fiziska, gan juridiska persona.

4. uzdevums

AS «Dole» (Reg. Nr. 40098787874, Raina bulvaris 34, Riga, LV-1050, talr. 67292827) iz-
sniedz pilnvaru direktora vietniecei Annai Kornei (Pase Nr. LL0843186, izdota 01.02.2005.
Rigas 2. pasu dala), kura pilnvaro vinu AS «Latvijas Krajbanka» sanemt uznémuma norékinu konta
izrakstus.

ST



5. uzdevums

Uzrakstiet pilnvaru, kura AS «Dole» direktora vietniece Anna Korne (pers. kods 270176 — 10507)
tiek pilnvarota parakstit sadarbibas ligumu ar SIA «Zeltene».

6. uzdevums

Uzrakstiet pilnvaru, kura Jis pilnvarojat savu kursa biedru sanemt Jums paredzéto pasta sttiju-
mu Rigas 2. pasta nodala!

AKTS

>> Akts ir dokuments, ko sastadijusas vairakas personas un kas apstiprina noteiktus faktus un
notikumus [9].

7. uzdevums

Péc Rigas Profesionalas skolas (Reg. Nr. 90000234567, Liela iela 45, Riga, LV-1050, talr. 67454545,
fakss 67454544, e-pasts info@rps.lv) direktora Jurga Zemnieka rikojuma notiek skolas telpu par-
baude, gatavojoties jaunajam macibu gadam. Komisija, kuras sastava ir direktora vietniece maci-
bu darba Liene Millere, metodike Lauma Kaulina, saimniecibas vaditajs Reinis Zakis, par telpu
parbaudes rezultatiem sastada atbilstosu aktu. Akta noradiet ta eksemplaru skaitu un to atrasanas
vietu!

PROTOKOLS

>> Protokols ir dokuments, kas fiksé jautagjumu apsprie$anas un léemumu pienemsanas gaitu sa-
pulcés, apspriedés, konferencés un kolegialo institaciju sédés, ka ari sarunas [9].

8. uzdevums

Uzrakstiet Rigas Profesionalas skolas izglitojamo pasparvaldes sapulces protokolu. Sapulcé tiek
izvertéti iepriek$éja macibu gada pasparvaldes organizétie pasakumi un planoti pasakumi jauna-
jam macibu gadam. Sapulci vada izglitojamo pasparvaldes priek§sédétajs Roberts Bite.



PLANS

>> Plans ir dokuments, kura hronologiska vai logiska seciba ietver paredzamo darbu vai pasaku-
mu sarakstu [18].

9. uzdevums

Uzrakstiet Rigas Profesionalas skolas izglitojamo pasparvaldes sapulces apstiprinato pasakumu
planu jaunajam macibu gadam péc dota parauga (skat. att.2). Planu paraksta izglitojamo paspar-
valdes priekssédétajs Roberts Bite.

N.p. k. Datums Pasakums Atbildigais
1. 15.12.2010. Brauciens uz Zagarkalnu J. Justin$
2.
3.
4.
2. att.

X Noradijumi uzdevumu izpildei!

Izstradajot un noforméjot faktus fikséjosos dokumentus, padomajiet, kada informacija un doku-
menta rekviziti bez jau dotajiem butu ieklaujami dokumenta - kuram dokumentam ir nepiecieams
apstiprinajuma uzraksts, kuriem dokumentiem nepiecie§ams zimoga nospiedums un adresats! Pa-
matojiet, zimoga nospieduma lieto$anas nepieciesamibu!

Atcerieties, ka neliela apjoma dokumentus noformé uz A5 formata lapam, pieméram, pilnvaras
un izzinas!



> Uzdevumi patstavigajam darbam

Sakartojot un apkopojot doto informaciju, izstradajiet atbilstosus dokumentus! Padomajiet vai

dokumentos nav nepieciesami vél kadi dati un rekviziti!

1. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:
Dokumenta numurs:

Adresats:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «Kurmitis», Reg. Nr. 40987656786
Meza iela 5, Riga, LV-1010
Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

AS Latvijas Krajbanka

Riga

Izdomajiet!

Ilze Lapsa strada SIA «Kurmitis» par gramatvedi
un vinas alga ir Ls 400.00 ménesi

direktors Karlis Jumikis

Jas!

2. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:

Dokumenta numurs:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Adresats:
Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «Bite», Reg. Nr. 40000456432
Ventspils iela 4, Riga, LV-1007
Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

Riga

Rigas 7. pasta nodala

Izdomajiet!

Sekretare Zane Stina (pase Nr. LL343456, izdota
06.01.2009. Rigas 2. pasu dala) sanem SIA «Bite»
atsutito pasta sutijumu.

direktore Paula Zemdega

Jas!



3. uzdevums

Analizéjiet dokumenta paraugu, labojiet visas pamanitas kladas! Papildiniet dokumentu ar trak-
stosajiem rekvizitiem!

SIA «Darba stils»
Reg. Nr. 90098787876, Skujas iela 1, Riga, LV -1001,
talr. 67343456, fax 67343455, e-mail: info@darbastils.lv

APSTIPRINU
Direktors krauja O. Krauja

MATERIALU NORAKSTISANAS AKTS

2010.11.30.

Komisija konstatéja, ka saskana ar §. g. materialu iegades tamei seminara «Darba aizsardzibas
pasakumi razoSanas uzpémumos» organizé$anai iegadati un izlietoti §adi materiali par kopsummu
Ls 83.50 (astondesmit tris lati un 50 santimi):

Nr. | Dokumenta Materiala Meér- ) Summa o
] Skaits | Cena Kur izlietots

p-k. numurs nosaukums vien. latos
1. 007865 | Pildspalvas gab. | 25 0.50 | 2.50 |seminara dalibniekiem
2. 009898 | A4 papirs ies. 1 10.00 | 10.00 |seminara materialu

sagatavo$anai
3. 001122 |mapites gab. | 25 0.30 | 7.50 |biroja darbam

Kopa: |30.00

Komisija ierosina summu Ls 30.00 norakstit no bilances.
Pamats: tame Nr. 45.
Komisijas sastavs:

komisijas priekssédétajs direktora vietniece Z. Bultina,
komisijas locekli gramatvedis A. Kuacins,
sekretare L. Line
Komisijas locekli Z. Bultina
J. Lusis
A. Kucin$

Akts sagatavots 2 eksemplaros:1. gramatvedibai, 2. kancelejai.



4. SARAKSTES DOKUMENTI

>> Ar sarakstes dokumentu (korespondences) palidzibu informacija tiek nodota adresatam - or-
ganizacijai, tas strukttrvienibai, kolegialajai institticijai vai fiziskajai personai (pieméram, vés-
tules, telegrammas, faksogrammas, telefonogrammas, elektroniskas véstules) [17].

LIETISKA VESTULE

> Vestule ir dazada satura sarakstes dokumentu visparinats nosaukums, kas atbilst nosatisanas
panémienam - parasti tas nosita pa pastu vai ar kurjeru [9]. Lietiskas véstules iedala iniciati-
vas, atbildes, informativas un garantijas véstulés.

1. uzdevums

SIA «Velte» (Reg. Nr. 40098692718, Celu iela 5, Ogre, LV-5001, talr. 67545454) atver jau-
nu kafejnicu un vélas iegadaties nepiecieSamos traukus vairumtirdzniecibas uznémuma
SIA «Kristalin$» (Stabu iela 91, Riga, LV-1009; direktors Janis Bérzs). Direktors Mikelis Oss uzdod
veikt darfjuma saraksti.

2. uzdevums

SIA «Kristalin$» (Reg. Nr. 40000056712, talr. 67291029, fakss 67291028) direktors Janis Bérzs uz-
dod pardosanas dalas vaditajam sagatavot atbildes véstuli SIA «Velte» par uznémuma nopérkamo
trauku sortimentu un cenam, iespéjamam atlaidém un precu piegadi.

3. uzdevums

SIA «Velte» izstrada garantijas véstuli SIA «Kristalin$», kura garanté pasititas preces apmaksu
10 dienu laika péc to sanemsanas. Papildus informacija — SIA «Velte» norékinu konts LV37UN-
LA43987564738, kods UNLALV2X AS SEB banka; galvena gramatvede Laima Jautrite.

4. uzdevums

Uznémums SIA «Saldumins» (Reg. Nr. 40098765434, Lapu iela 109, Riga, LV-1007, talr. 67619619,
fakss, 67619618) uzsacis jaunu konfek$u «Ritms» razosanu. Direktors Maris Laivind marketinga
nodalas darbiniekam uzdod sagatavot véstuli uzpémuma pastavigajiem klientiem, kura ir jaiesaka
jauna prece.



5. uzdevums

Vairumtirdzniecibas uznémums SIA «Kristalin$» atver jaunu filiali Ogré. Par to marketinga dalas
vaditajs véstulé informé savus pastavigos klientus!

M Majas darbs

Majas darbs ir jaizstrada pari. Izdomajiet katrs savu uznémumu, ta darbibas virzienus un veiciet
sava starpa lietiSko saraksti! Kopa jaizstrada cetras véstules, kuras tiek risinats viens jautajums. Sa-
rakstei varat izmantot 3. attéla piedavato sarakstes shému. Véstulés jabit ari sekojosam dokumenta
dienesta atzimém - atzimei par dokumenta sanemsanu un rezolicijai. Véstules jaiesniedz uz balta
A4 papira datorraksta! Véstulém pievienojiet divas aploksnes, pareizi noforméjot adresata un suti-
taja adreses!

Pasiitijuma
Precu Precu Precu /
. - e . . apstiprinajums,
pieprasijums piedavajums pasitijums
’ ' ’ piegade
. y . Pateiciba par labu
Precu Precu Pasutijuma P
. . > . . - > o — astitijuma izpildi vai
piedavajums pieprasijums apstiprinajums P ! P
reklamacija

3.att. Iespéjama sarakstes shéma

X Noradijumi uzdevumu izpildei!

Visa nepiecie§ama informacija par sabiedribu ar ierobezotu atbildibu «Velte» un sabiedribu ar
ierobezotu atbildibu «Kristalin$» ir atrodama $is nodalas 1. un 2. uzdevuma. Izstradajot un nofor-
méjot lietiskas véstules, padomajiet, kada informacija un dokumenta rekviziti tajas batu vél ieklau-
jami, kadas dienesta atzimes biis nepiecieSamas!

Lai pareizi uz aploksnes noformétu adresata un satitaja adreses, iepazistieties ar Ministru kabi-
neta 2010. gada 27. aprila noteikumiem Nr. 392 «Noteikumi par kartibu, kada adresata un satitaja
adrese noradama uz pasta statijjuman!

Uzrakstot véstuli, neaizmirstiet parbaudit vai véstules adresats sapratis, kapéc Jus esat rakstijusi
véstuli, vai izteikta doma ir saprotama un viegli uztverama, vai sadarbibas partnerim ir saprotams
Jasu piedavajums, vai véstules stils ir pieklajigs un atstas par Jums labvéligu iespaidu!



ZINOJUMS, IESNIEGUMS UN PASKAIDROJUMS

>> Zinojums ir dokuments, ar kuru kaut kas tiek zinots, darits zinams iestadei, organizacijai, uz-
némumam vai amatpersonai [9].

>> Jesniegums ir dokuments, ko fiziska vai juridiska persona iesniedz organizacijai vai amatperso-
nai ar ligumu kaut ko izlemt, izskatit, atrisinat [9].

>> Paskaidrojums ir dokuments, kuru péc amatpersonas rikojuma vai pieprasijuma rakstiska vei-
da sniedz noteikta persona par kadu konkrétu savu vai citu personu ricibu vai notikumu [9].

6. uzdevums

SIA «Rits» noliktavas parzinis Normunds Krasts raksta direktoram Artiram Norinam zinojumu
par to, ka noliktavas stradnieks Edmunds Silins$ kavé darbu neattaisnotu iemeslu dél.

7. uzdevums

Izpildot AS «Méness» valdes priek§sédétaja Guntara Garkaja rikojumu, apsardzes prieksnieks
Roberts Ribens veic biroja telpu apsardzes signalizacijas parbaudi. Par parbaudes rezultatiem tiek
rakstits zinojums.

8. uzdevums

Juas stajaties darba SIA «Maiznieks» par personala specialistu. Uzrakstiet iesniegumu direktorei
Sanitai Mazulei ar lagumu pienemt Jas darbal!

9. uzdevums

Jas stradajat SIA «Maiznieks» par personala specialistu. Uzrakstiet iesniegumu direktorei ar la-
gumu pieskirt Jums atvalinajumul

10. uzdevums

Jas stradajat SIA «Maiznieks» par personala specialistu. Uzrakstiet paskaidrojumu direktorei par
darba kavésanu!
X Noradijumi uzdevumu izpildei!

Izstradajot un noforméjot iesniegumu, paskaidrojumu un zinojumu, izmantojiet 8. nodala ievie-

totos $o dokumentu paraugus! Pamatojiet savu izvéli! Padomajiet, kada informacija un dokumenta
rekviziti butu ieklaujami dokumenta! Dokumenta nosaukumam ir jaatbilst tekstam!
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> Uzdevumi patstavigajam darbam

Sakartojot un apkopojot doto informaciju, izstradajiet atbilstosus dokumentus! Padomajiet, kas

tie ir par dokumentiem un vai dokumentos nav nepieciesami vél kadi dati un rekviziti!

1. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:
Dokumenta numurs:

Adresats:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

SIA «Gramata», Reg. Nr. 40987656786
Lauku iela 105, Riga, LV-1009
Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

gramatu veikala «Burtin$» direktoram
Modrim Jaunarajam

Riga
Izdomajiet!

Izdevnieciba SIA «Gramata» notiks tik§anas ar
jaunajiem literatiem.

direktore Dzintra Eglite

Jas!

2. uzdevums
Dokumenta autors:
Adrese:

Sakaru lidzekli:
Dokumenta datums:
Dokumenta numurs:

Adresats:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

Dokumenta izstradatajs:

Eo

SIA «Kursi L», Reg. Nr. 40987656786

Liepu iela 15, Riga, LV-1012

Izdomajiet!

Sodienas

Izdomajiet!

SIA «Birojs» , Kreimenu iela 8, Jurmala, LV-2008
Riga

Izdomajiet!

SIA «Kursi» aicina SIA «Birojs» darbiniekus
piedalities kursos «Lietiska etikete».

direktors Mikelis Ozols

Jas!



3. uzdevums
Dokumenta autors:

Dokumenta datums:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Adresats:
Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

SIA «Kursi L» direktora vietniece Vanda Pole
Sodienas

Riga

SIA «Kursi L» direktors Mikelis Ozols
Izdomajiet!

Tiek zinots, par grupu komplektésanas
rezultatiem izglitibas programma
«Lietiska etikete»

Autore

4. uzdevums
Dokumenta autors:

Dokumenta datums:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Adresats:
Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

SIA «Kursi L» direktora vietniece Vanda Pole
Sodienas

Riga

SIA «Kursi L» direktors Mikelis Ozols
Izdomajiet!

Dokumenta autorei ir nepiecieSams
bezalgas atvalinajums

Autore

5. uzdevums

Dokumenta autors:

Dokumenta datums:

Dokumenta izdo$anas vieta:

Adresats:
Dokumenta satura atklasts:

Dokumenta saturs:

Dokumentu paraksta:

SIA «Gramata» marketinga dalas vaditajs
Varis Rekis

Sodienas

Riga

SIA «Gramata» direktore Dzintra Eglite
Izdomajiet!

Tiek zinots, ka marketinga dalas darbiniece
Laila Silina nepieklajigi izturéjas pret
izdevniecibas klientiem.

Autors

23]



5. PERSONALA DOKUMENTI

>> Ar personala dokumentu palidzibu organizacija karto un noformé darba vai dienesta attiecibas
ar saviem darbiniekiem vai amatpersonam, pieméram, darba ligums, rikojums par personalsa-
stavu, atvalindjumu grafiks, amata apraksts [17], ka ari iesniegumi par darba attiecibam, Curri-
culum Vitae, motivacijas véstule, autobiografija, raksturojums, rekomendacija u.c.

>> Amata apraksts ir dokuments, kur§ nosaka darbinieka pienakumus, paklautibu, tiesibas un
atbildibu.

>> Curriculum Vitae ir noteikta forma uzrakstits dzives apraksts [13].

>> Motivacijas vestule ir dokuments, kura autors izklasta un pamato darba devéjam vai kadai
organizacijai savu atbilstibu izvélétajam darbam [13].

>> Autobiografija ir dokuments, kura autors koncentréti, lakoniski izklasta savas dzives datus un
faktus [13].

1. uzdevums

Latvijas Republikas profesiju klasifikatora samekléjiet savai izglitibas programmai atbilstosu pro-
fesiju un izstradajiet tai atbilsto$u amata aprakstu! NepiecieSamos datus (organizacijas nosaukums,
tas adrese un sakaru lidzekli, u.c.) amata apraksta izstradasanai jaizdoma pasiem!

2. uzdevums

Izstradajiet autobiografijas un Curriculum Vitae paraugus, analizéjiet un salidziniet tos! Apraks-
tiet atrastas atskiribas (vismaz piecas)! Noforméjiet darbu tabulas veida (skat. att. 4) un nododiet
kopa ar dokumenta paraugiem!

N.p.k. Curriculum Vitae Autobiografija

4, att.

Era



> Uzdevums patstavigajam darbam

Interneta samekléjiet sev vélamo darba sludinajumu;

atsaucoties uz darba sludinajumu uzrakstiet Curriculum Vitae un motivacijas véstuli;
uzrakstiet lietisko véstuli no darba devéja ar uzaicinajumu uz darba interviju;
uzrakstiet iesniegumu ar lagumu pienemt Jas darba;

nokopéjiet darba liguma veidlapu un aizpildiet to;

uzrakstiet rikojumu par pienemsanu darba;

M noforméjiet darbu un sagatavojiet to iesnieg$anai (majas darbs)!

Visiem dokumentiem ir jabuit vienotiem un javeido vienota personala dokumentu pakete.

Darbs jaiesniedz datorraksta uz A4 baltam lapam kopa ar darba sludinajumu. Visiem se$iem

dokumentiem ir jabut sakartotiem hronologiska seciba.

) 4 Noradijumi uzdevumu izpildei!

Izstradajot un noforméjot personala dokumentus, esiet uzmanigi! Padomajiet, kada informacija

un dokumenta rekviziti batu ieklaujami katra atseviska dokumenta, jo personala dokumenti ir loti

atskirigi un atskirigas ir prasibas to noformeéjumal

Rakstot Curriculum Vitae, atcerieties:

tam nav jabut parak garam,

jabut patiesam,

jaraksta uz labas kvalitates papira un gliti janoformeé,
nav jasniedz parak daudz personiskas informacijas,

jabut bez gramatiskajam kladam.

Izstradajot patstavigo darbu, jaatceras, kadas ir prasibas to rikojuma un sarakstes dokumentu

izstradasana, kuri ietilpst ari personala dokumentu grupa!
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6. DOKUMENTU ATVASINAJUMI

> Dokumenta atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai daléji atveido dokumenta originalu.
Dokumenta atvasinajumu izstrada noraksta, izraksta vai kopijas veida [17].

>> Dokumenta norakstu izstrada pilniba parrakstot originala informaciju [17].

> Dokumenta izrakstu izstrada, parrakstot dokumenta originala teksta dalu, kas satur nepiecie-
$amo informaciju [17].

>> Dokumenta kopiju izstrada, nokopéjot vai citada veida iegiistot originala faksimilattélu [17].

1. uzdevums

1. Samekléjiet éemuma paraugu un izveidojiet no ta izrakstu!

2. Samekléjiet protokola paraugu, kas butu izstradats vismaz uz divam lapam, un izveidojiet no
ta izrakstu! Pareizi noforméjiet dokumenta atvasindjumu, kurs ir izveidots uz vairak neka
vienas lapas!

3. Izstradajiet rikojumu par darba tiesisko attiecibu partrauksanu un izveidojiet no $i doku-
menta kopiju!

Visus Jasu izgatavotos dokumenta atvasinajumus apliecina iestades lietvedis!

2. uzdevums

Sagatavojiet sava izglitibas dokumenta norakstu! Dokumenta atvasinajumu apliecina noraksta
izgatavotajs!

) 4 Noradijumi uzdevumu izpildei!
Izstradajot un noforméjot dokumenta originala atvasinajumus janem véra Ministru kabineta

2010. gada 28. septembra noteikumu Nr. 916 «<Dokumentu izstradasanas un noformeésanas kartiba»
5. nodala «Dokumenta atvasinajuma izstradasana un noformésana».

—
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8. DOKUMENTU PARAUGI

DOKUMENTA REKVIZITI UN DIENESTA ATZIMES

NORAKSTS/KOPIJA/IZRAKSTS

Valsts gerbona, organizacijas emblémas,

20 mm A e : :
30 mm registretas precu zimes vai pakalpojumu
R4 zimes attels
Augstakstavosa iestade Teksta pielikuma norade un uzraksts 10lmm
1. zona Valsts gerbona, DOKUMENTA AUTORA NOSAUKUMS —
40 mm organizacijas emblemas, Organizacijas registracijas numurs
registrétas precu zimes .. _ - _
vai pakalpojumu zimes attals Dokumenta autora juridiska / faktiska adrese
Norade par dokumenta autora sakaru Iidzekliem
Norade par dokumenta lieto§anas ierobeZojumu
26-020na Dokumenta apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu
mm
Rezoliciia DOKUMENTA VEIDA NOSAUKUMS (iznemot véstules)
Dokumenta izdoSanas vietas nosaukums

Dokumenta datums Dokumenta numurs (tikai vestulem) Dokumenta registracijas numurs

Sanemta dokumenta datums un numurs atbildes dokumenta

Adresats Adresats

Atzime par
dokumenta
kontroli || Teksta satura atklasts
3.zona
TEKSTS

Norade par pievienotajiem dokumentiem

4. zona

Amata nosauk personiskais paraksts paraksta atSifrejums

Viza
Atzime

par iepazisanos

Norade par dokumenta izstradataju un vina sakaru lidzekliem
ar dokumenta saturu

Dokumenta saskanojuma uzraksts vai atzime par dokumenta saskanojumu

Noraksta, kopijas, izraksta pareizibas apliecinajuma uzraksts

Atzime par datu ievadiSanu
informacijas sistema

Atzime par dokumenta izpildi Atzime par dokumenta sagem3anu

O



RIKOJUMS PAR PIENEMSANU DARBA

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«ZELTENE»
Reg. Nr. 40987876765
Krimuldas iela 67, Riga, LV-1010, talr. 67575757, fakss 67575758, e-pasts info@zeltene.lv

RIKOJUMS
Riga

29.01.2010. Nr. 14

Par L. Caunites pienems$anu darba

PIENEMT pamatdarba Lailu CAUNITI (pers. kods 230979-12124) par gramatvedi ar 2010. gada
5. februari, nosakot amata algu Ls 400.00 (Cetri simti lati un 00 santimi).

Pamats: 28.01.2010. darba ligums Nr. 45

Direktors Auzins A.Auzins

Kramina 67575759
personals@zeltene.lv



RIKOJUMS PAR PARCELSANU CITA DARBA

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«ZELTENE»
Reg. Nr. 40987876765
Krimuldas iela 67, Riga, LV-1010, talr. 67575757, fakss 67575758, e-pasts info@zeltene.lv

RIKOJUMS
Riga

27.02.2011. Nr. 16

Par L. Caunites parcel$anu galvenas gramatvedes amata

PARCELT gramatvedi Lailu CAUNITI (pers. kods 230979-12124) galvenas gramatvedes amata
ar 2011. gada 1. martu, nosakot amata algu Ls 500.00 (pieci simti lati un 00 santimi).

Pamats: L. Caunites 26.01.2011. iesniegums

Direktors Auzins A. Auzins$

Kramina 67575759
personals@zeltene.lv



RIKOJUMS PAR DARBA TIESISKO ATTIECIBU IZBEIGSANU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«KREIMENE»
Reg. Nr. 40000234567
Maijpukisu iela 78, Riga, LV-1098, talr./fakss 67676768, e-pasts info@kreimene.lv

RIKOJUMS
Riga

22.09.2010. Nr. 45

Par darba tiesisko attiecibu izbeigsanu ar L. Andersoni

IZBEIGT darba tiesiskas attiecibas ar pavari Laimdotu ANDERSONI (pers. kods 230980-12345)
ar 2010. gada 1. oktobri, saskana ar Darba likuma 100. panta pirmo dalu.

[ZMAKSAT pavarei L. Andersonei kompensaciju par neizmantoto ikgadéjo atvalindgjumu saska-

na ar Darba likuma 149. panta piekto dalu.

Pamats: L. Andersones 01.09.2010. uzteikums

Direktors Melderis K. Melderis

Birzite 67676769
birzite@kreimene.lv



RIKOJUMS PAR DARBA TIESISKO ATTIECIBU IZBEIGSANU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«KREIMENE»
Reg. Nr. 40000234567
Maijpukisu iela 78, Riga, LV-1098, talr./fakss 67676768, e-pasts info@kreimene.lv

RIKOJUMS
Riga

29.01.2011. Nr. 34

Par darba tiesisko attiecibu izbeigsanu ar M. Vilumsonu

IZBEIGT darba tiesiskas attiecibas ar viesmili Martinu VILUMSONU (pers. kods 220782-16577)
ar 2011. gada 1. februari, saskana ar Darba likuma 114. pantu.

[ZMAKSAT viesmilim M. Vilumsonam kompensaciju par neizmantoto ikgadéjo atvalindgjumu

saskana ar Darba likuma 149. panta piekto dalu.

Pamats: 29.01.2011. vieno$anas ligums Nr. 6.

Direktors Melderis K. Melderis

Birzite 67676769
birzite@kreimene.lv



RIKOJUMS PAR ATVALINAJUMU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«ZELTENE»
Reg. Nr. 40987876765
Krimuldas iela 67, Riga, LV-1010
Talr. 67575757, fakss 67575758, e-pasts info@zeltene.lv

RIKOJUMS
Riga

30.04.2010. Nr. 20

Par L. Andersones bezalgas atvalindjumu

PIESKIRT kasierei Luizei ANDERSONEI (pers. kods 030382-12111) divu nedélu bezalgas atva-
linajumu no 2010. gada 5. maija.

Pamats: L. Andersones 30.04.2010. iesniegums

Direktors Auzins A. Auzing

Kramina 67575759
personals@zeltene.lv



RIKOJUMS PAR ATVALINAJUMU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«KRUMS UN DELI»
Reg. Nr. 40103228640
Darza iela 38, Riga, LV-1083
Talr. 29283678, fakss 67456456, e-pasts krumsundeli@krumsundeli.lv

RIKOJUMS
Riga

30.04.2010. Nr. 34

Par R.Vitola ikgadéjo atvalinajumu

PIESKIRT atslédznieckam Ralfam VITOLAM (pers. kods 290454-13117) ikgade-
jo atvalindjumu 4 kalendaras nedélas no 2010. gada 2. maija par darba laika periodu no
2009. gada 1. marta lidz 2010. gada 1. martam.

Pamats: R.Vitola 30.04.2010. iesniegums

Izpilddirektors Krums R. Krams

Lazdiné 29283678
lazdins@krumsundeli.lv



RIKOJUMS PAR KOMANDEJUMU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«KRUMS UN DELI»
Reg. Nr. 40103228640
Darza iela 38, Riga, LV-1083
Talr. 29283678, fakss 67456456, e-pasts krumsundeli@krumsundeli.lv

RIKOJUMS
Riga

30.10.2010. Nr. 35

Par V. Tiltinas komandéjumu

NOSUTIT komandéjuma pardosanas dalas vaditaju Vilmu TILTINU (pers. kods 221254-13111)
uz akciju sabiedribas «Kronis» rikotajam apmacibam Liepaja no 2010. gada 5. novembra lidz 2010.
gada 8. novembrim.

[ZMAKSAT pardosanas dalas vaditajai V. Tiltinai komandéjuma naudu, atbilsto$i Ministru ka-
bineta 2010. gada 12. oktobra noteikumiem Nr. 969.

Pamats: V. Tiltinas 30.04.2010. iesniegums

Izpilddirektors Krums R. Krams

Lazdir,lé 29283678
lazdins@krumsundeli.lv



RIKOJUMS PAR PREMIJAS PIESKIRSANU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«KRUMS UN DELI»
Reg. Nr. 40103228640
Darza iela 38, Riga, LV-1083
Talr. 29283678, fakss 67456456, e-pasts krumsundeli@krumsundeli.lv

RIKOJUMS
Riga

30.08.2010. Nr. 44

Par prémijas pieskir§anu R. Vitolam

PIESKIRT prémiju atslédzniekam Ralfam VITOLAM (pers. kods 290454-13117) par teicamu
darbu Ls 150.00 (simts piecdesmit lati 00 santimi) apmeéra.

Pamats: saimniecibas dalas vaditaja T. Krustina 25.07.2010. zinojums

Izpilddirektors Krums R. Krams

Lazdigé 29283678
lazdins@krumsundeli.lv



RIKOJUMS PAR RAJIENA IZTEIKSANU

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«ZELTENE»
Reg. Nr. 40987876765
Krimuldas iela 67, Riga, LV-1010, talr. 67575757, fakss 67575758, e-pasts info@zeltene.lv

RIKOJUMS
Riga

05.11.2010. Nr. 56
Par rajienu L. Andersonei
IZTEIKT rajienu kasierei Luizei ANDERSONEI (pers. kods 030382-12111) par pavir§u amata

pienakumu pildisanu ka rezultata aizkavéjas parskatu iesnieg$ana Valsts lenémumu dienestam.

Pamats: 1. galvenas gramatvedes L. Caunites 04.11.2010. zinojums,
2. L. Andersones 04.11.2010. paskaidrojums.

Direktors Auzins A. Auzins$

Kramina 67575759
personals@zeltene.lv



1ZZINA

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu
«DZEGUZE»
Reg. Nr. 40000126547
Bambusu iela 14, Riga, LV-1010,
Talr./fakss 67451245, e- pasts dzeguze@dzeguze.lv

1ZZINA
Riga

2010. gada 6. februari Nr. 22
Valsts Socialas apdro$inasanas agentras
Kurzemes nodalai

Par A. Zarina amatu un darba stazu

Alberts ZARINS (pers. kods 121270-12212) strada sabiedriba ar ierobezotu atbildibu «Dzegu-
ze» par sargu kops 1995. gada 10. aprila.

Pamatojums: 1995. gada 10. aprila darba ligums Nr. 65.

Direkt Vilks K. Vilks

Vitola 67454522
vitola@dzeguze.lv



PILNVARA

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu
«DZEGUZE»
Reg. Nr. 40000126547
Bambusu iela 14, Riga, LV-1010, talr./fakss 67451245, e- pasts dzeguze@dzeguze.lv
Konts LV76UBAL3434333387654, kods UBALLV2X
Latvijas Krajbanka

PILNVARA
Riga

2010. gada 6. februari Nr. 6
Rigas pasta centram «Sakta»

Pilnvarojam sekretari Margaritu Vérdinu (Pase Nr. LL0876596, izdota 01.08.2009. Rigas 2. pasu
dala) sanemt SIA «Dzeguze» paredzéto pasta sttijumu péc kvits Nr. 45.
Pilnvara deriga lidz 2010. gada 6. februarim.

M. Veérdinas parakstu Verdina apliecinam:
Direkt Freibergs V. Freibergs
Gramatvede Cauna B. Cauna
Cauna 67451249

cauna@dzeguze.lv



AKTS

LATVIJAS REPUBLIKAS IZGLITIBAS UN ZINATNES MINISTRIJA
RIGAS TORNKALNA VIDUSSKOLA
BIBLIOTEKA
Reg. Nr. 40000234567
Olivu iela 78, Riga, LV-1098, talr./fakss 67676768, e-pasts biblioteka@rtv.lv

APSTIPRINU

Rigas Tornkalna vidusskolas direktors
Kerpis K. Kerpis

2010. gada 11. novembri

AKTS
Riga
2010. gada 11. novembri Nr. 45
Par davinajumu bibliotékai
Komisijas sastavs:
komisijas prieksseédétajs direktora vietnieks macibu darba Sandis Purvitis,
komisijas locekli bibliotekare Linda Kalnina,

sekretare Olita Timule.

Komisija konstaté, ka Rigas Tornkalna vidusskolas bibliotékai absolvente Laura Mikelite uzdavi-
naja 5 (piecas) gramatas no gramatu sérijas «Vajadziga gramata».
Komisija ierosina ieklaut §is gramatas bibliotékas fonda ar sekojosam cenam:

N.p.k. Gramatas nosaukums Cena
1. Rainis J. «Jazeps un vina brali» 3.00

2. Zalite M. «Tiesa. Pilna Maras istabina» 3.00

3. Sillers Fr. «Laupitaji» 3.00
4, Ezera R. «Nodeviba» 3.00
5. Virza E. «Strauméni» 3.00
Kopsumma: 15.00

Akts sastadits 2 eksemplaros:
1. bibliotékai,
2. gramatvedibai.

Komisijas priek§sédétajs Purvitis S. Purvitis
Komisijas locekli Kalnina L. Kalnina
Timule O. Timule

-4



PROTOKOLS

SAULKRASTU DARZKOPIBAS SABIEDRIBA
«SILMALA»
Reg. Nr. 40103228640
Silmala 1, Saulkrasti, Saulkrastu nov., LV-2160
Talr. 67951298, e-pasts silmala@inboxi.lv

VALDES SEDES PROTOKOLS
Saulkrastos

2011. gada 20. marta Nr. 3

Sédé piedalas:  priekssédétajs Fricis Osmanis,
priekssédétaja vietnieks Aigars Eglitis,
gramatvede Janina Ritenberga,
valdes locekli Modris Gaudins$ un Jurgis Kaulins.

Sédi vada: prieksseédétaja vietnieks A. Eglitis.
Protokolé: gramatvede J. Ritenberga.

Seédi atklaj: 15.00.

Darba kartiba:
1. Parskats par darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekartosanu 2010. gada.
2. Darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekartosanas plans 2011. gadam.

1. Par darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekartosanu 2010. gada.
Zino: priekssédétajs F. Osmanis. Tiek nolasits parskats par teritorijas labiekartosanu 2010. gada.
Planotie pasakumi tika istenoti visuma veiksmigi.
Izsakas: valdes loceklis Modris Gaudins. Aizrada, ka celu greiderésanas pasakumi tika veikti, bet
darba kvalitate nebija pietiekosi augsta. Iesaka nakosaja gada izvéléties citu uznémumu celu grei-
derésanai.
Nolem;:

1. apstiprinat priek§sédétaja parskatu par 2010. gadu,

2. 2011. gada celu greiderésanai izvéléties citu uznémumu.
Lémums tiek pienemts vienbalsigi.
2. Par darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekarto$anas planu 2011. gadam
Zino: priekssédétaja vietnieks A. Eglitis. Sédes dalibnieki tiek iepazistinati ar teritorijas labiekarto-
$anas plana projektu.
Izsakas: valdes loceklis J. Kaulins. Tiek ierosinats plana ieklaut punktu par bérnu rotallaukuma
labiekartosanu.
Nolemj: apstiprinat teritorijas labiekarto$anas planu, ieklaujot taja punktu par bérnu rotallaukuma
labiekartosanu. Lémums tiek pienemts vienbalsigi.

Sédes vaditajs Eglitis A. Eglitis

Protokoliste Ritenberga J. Ritenberga

P



SAULKRASTU DARZKOPIBAS SABIEDRIBA

«SILMALA»
Reg. Nr. 40103228640

Silmala 1, Saulkrasti, Saulkrastu nov., LV-2160
Talr. 67951298, e-pasts silmala@inbox.lv

DARZKOPIBAS SABIEDRIBAS «SILMALA»
TERITORIJAS LABIEKARTOSANAS PLANS 2011. GADAM

PLANS

Saulkrastos
2011. gada 24. marta Nr. 4
N.p.k. Pasakun}a norises Pasakums Atbildigais
laiks

L. marts Udensapgades sistémas remonts A. Eglitis

2. 10.04.2011. Pavasara talka J. Ritenberga

3. maijs Celu greiderésana A. Eglitis

4. junijs Gravju attiriSana M. Gaudins

5. jalijs Bérnu rotallaukuma labiekartosana J. Kaulins

6. augusts Valdes ékas remonts J. Kauling

7. 25.09.2011. Rudens talka J. Ritenberga
Priek$sédétajs Osmanis E. Osmanis
Ritenberga 67951298

liener@inbox.lv



INICIATIVAS VESTULE

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu
«ZVAIGZNE»
Reg. Nr. 40000576879
Rojas iela 14, Riga, LV-1012, talr. 67456321, fakss 67456333, e-pasts info@zvaigzne.lv

Riga

01.03.2010. Nr. 6
Sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu «Svari»
direktoram K.Vilkam
Lejas iela 14, Kandava, LV-2021

Par seminaru un izstadi
S. g. 1. aprili SIA «Zvaigzne» riko seminaru par jaunakajiem mérinstrumentiem, kuri bs pieeja-
mi pardo$ana ar §. g. 1. juniju. Seminara sakums plkst. 10.00. Paraléli seminaram notiks ari mérins-

trumentu izstade, kura ar jaunakajiem izstradajumiem piedalisies parstavji ne tikai no Latvijas, bet
ari no Somijas, Lietuvas un Danijas.

Aicinam piedalities misu seminara! Par lidzdalibu lddzam pazinot lidz §. g. 25. martam.

Pielikuma: 2 ielagumi uz seminaru.

Direktors Iesalnieks M. Iesalnieks

Andersone 6745632
andersone@zvaigzne.lv



ATBILDES VESTULE

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«SVARI»
Reg. Nr. 40012365456
Lejas iela 14, Kandava, LV-2021, talr. 29654654, fakss 67856788, e-pasts svari@svari.lv

Kandava

19.03.2010. Nr. 56
Uz 01.03.2010. Nr.6
Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu «Zvaigzne»
direktoram M. Iesalniekam
Rojas iela 14, Riga, LV - 1012

Par piedalisanos seminara un izstadé

Pateicamies par uzaicindjumu uz seminaru par jaunakajiem mérinstrumentiem! Uznémuma
darbiniekiem ta bus iespéja iepazities ar jaunumiem mérinstrumentu razosana.

SIA «Svari» seminara parstavés tirdzniecibas nodalas vaditajs Janis Daudzins un marketinga no-
dalas vaditaja Jana Upmale.

Direktors Vilks K. Vilks

Ozolina 29654656
ozlina@svari.lv



INFORMATIVA VESTULE

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu
«ZVAIGZNE»
Reg. Nr. 40000576879
Rojas iela 14, Riga, LV-1012, talr. 67456321, fakss 67456333, e-pasts zvaigzne.lv

Riga

23.03.2010. Nr. 8
Sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu «Svari»
direktoram K.Vilkam
Lejas iela 14, Kandava, LV-2021

Par seminaru

S. g. 1. aprili SIA «Zvaigzne» riko seminaru par jaunidkajiem mérinstrumentiem, kura savu dali-
bu ir apstiprinajusi ari SIA «Svari» darbinieki. Vélamies informét, ka seminars tehnisku iemeslu dé]
saksies stundu vélak - plkst. 11.00.

Atvainojamies par sagadatajam neértibam!

Direktors Iesalnieks M. Iesalnieks

Andersone 6745632
andersone@zvaigzne.lv



GARANTIJAS VESTULE

SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«SVARI»
Reg. Nr. 40012365456
Lejas iela 14, Kandava, LV-2021, talr. 29654654, fakss 67856788, e-pasts svari@svari.lv
Konts LV76UBAL0009876543333, kods UBALLV2X
Latvijas Krajbanka

Kandava
04.04.2010. Nr. 67
Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu «Zvaigzne»
direktoram M. Iesalniekam
Rojas iela 14, Riga, LV - 1012

Par rékina apmaksu

SIA «Svari» ir sanemts 01.04.2010. rékins Nr. 456 par izstadé pasutitajiem mérinstrumentiem par
summu Ls 1500,00 (viens tikstotis pieci simti lati 00 santimi).

Reékina apmaksu garantéjam 5 darba dienu laika péc preces sanemsanas.

Direkt Vilks K. Vilks

Ozolina 29654656
ozolina@svari.lv



ZINOJUMS

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu «Kalla»
Datoroperators Eriks Vilipsons

ZINOJUMS
Riga
2010. gada 7. junija

Sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu «Kalla» direktorei
Janinai Baltgalvei

Par datoru parbaudi

Izpildot Jasu mutiskos noradijumus, no 2010. gada 5. junija lidz 7. janijam parbaudiju biroja
darbinieku un gramatvedes datorus. Zinoju, ka parbaudes rezultati liecina, ka datori ir laba darba
kartiba.

Nako$o parbaudi planoju veikt péc diviem ménesiem.

Vilipsons



IESNIEGUMS

LAILA MEDINA
Pers. kods 030372 - 12111
Meéness iela 34 - 3, Riga, LV-1013, talr. 29293434, e-pasts laila.medina@inbox.lv

IESNIEGUMS
Riga

2010. gada 2. februari
Rigas Profesionalas vidusskolas
direktoram Péterim Vitolinam

Par diploma dublikata sanemsanu

Ladzu, izsniegt mana diploma dublikatu, jo originals ir pazaudéts. Rigas Profesionalo vidusskolu
esmu absolvéjusi 2002. gada un ieguvusi pavara kvalifikaciju.

Medir’za



IESNIEGUMS

Sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu
«Zeltene»
direktoram Andrim Auzinam

kasieres

Luizes Andersones

IESNIEGUMS

Par atvalinajumu

Ladzu pieskirt man divu nedé]u bezalgas atvalinajumu no 2010. gada 5. maija.

Riga 2010. gada 30. aprili

Andersone



PASKAIDROJUMS

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu «Kalla»
Sekretare Liene Silina

PASKAIDROJUMS
Riga
2011. gada 6. janvari

Sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu «Kalla» direktorei
Janinai Baltgalvei

Par neizpildito darbu

2011. gada 5. janvari nepaspéju sagatavot parskatu par SIA «Kalla» darbu 2010. gada, jo iera-
dusies darba konstatéju, ka nestrada dators. Sodien dators ir darba kartiba un parskats lidz darba
dienas beigam tiks pabeigts.

Silina



AMATA APRAKSTS

APSTIPRINU
SIA «Zeltene» direktors
A. Auzins A. Auzins

01.06.2009.
AMATA APRAKSTS
Iestades nosaukums Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu «Zeltene»
Struktarvienibas nosaukums Saimniecibas dala
Amata nosaukums Sagades agents
Profesijas kods 3416 01
TieSais vaditajs (amats) Saimniecibas vaditajs

1. Amata pienakumi
1.1. Pasutit nepieciesamas preces uznémuma tehniskai un saimnieciskai darbibai.

1.2. Nogadat iepirktas preces uznémuma.

1.3. Nodot preces noliktava to sanemsanas diena ar attiecigu pavaddokumentu.

1.4. Apkopot informaciju par uznémuma tehniskajai un saimnieciskajai darbibai nepieciesa-
majam precém.

2. Tiesibas
2.1. Iesniegt priekslikumus darba procesa pilnveidosanai.

2.2. Parakstit prec¢u sanemsanas dokumentus.

3. Pienakumu veiksSanai nepieciesama izglitiba un profesionala pieredze
3.1. Arodizglitiba, vidéja vai profesionala vidéja izglitiba.
3.2. LR valsts valodas prasme - otra limena B pakapé.
3.3. Divu gadu profesionala pieredze lidziga darba.

4. Atbildiba
4.1. Atbild par savlaicigu pasutijumu sagatavo$anu, sanemsanu un nodosanu noliktava.

4.2. Atbild par precu pavadzimju saglabasanu.

Saimniecibas vaditajs Krauze K. Krauze



CURRICULUM VITAE SHEMA

CURRICULUM VITAE
PERSONAS DATI
VARDS, UZVARDS
Dzimsanas datums un vieta
Adrese
Sakaru lidzekli
MERKIS
Vélamais amats
[ZGLITIBA
laika periods izglitibas iestade, izglitibas programma
(raksta atpakalejosa kartiba)
DARBA PIEREDZE
laika periods uznémums, ienemamais amats

(raksta atpakalejosa kartiba)

PAPILDUS IZGLITIBA UN KURSI
laika periods iestade, kursu veids
B kategorijas autovaditaja aplieciba

IEMANAS DARBA AR DATORU
uzskaitit datorprogrammas, ar kuram stradajam

VALODU PRASMES

sak ar labak zinamo - dzimto

lidz sliktak zinamajam - noradit zinasanu limeni
AUTORDARBI
APBALVOJUMI

GIMENES STAVOKLIS (péc vélésanas)
ATSAUKSMES

amatpersona, talrunis

Izstradasanas vieta datums Autora paraksts
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e 4
europass

Europass
Curriculum
Vitae

Personas dati
Uzvards / Vards
Adrese
Talrunis

Fakss
E-pasts
Pilsoniba
Dzimsanas
datums
Dzimums

Velama
nodarbosanas
/ profesionala

joma

Darba pieredze
Laika periods

Profesija vai
ienemamais
amats
Galvenie
pienakumi
Darba vietas
nosaukums un
adrese

Nozare

Izglitiba
Laika periods

Pieskirta
izglitibas
dokumenta
nosaukums

/ Pieskirta
kvalifikacija
Galvenie macibu
priekSmeti

/ iegiitas
profesionalas
prasmes

W

CV EIROPAS FORMA

Pievienojiet fotografiju, ja nepieciesams

Uzvards Vards. Iznemiet iedalu, ja ta nav batiska

lela, majas numurs, pasta kods, pilséta, valsts. [znemiet iedalu, ja ta nav butiska

Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska Mobilais Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska
talrunis:

Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska

Iznemiet iedalu, ja ta nav batiska

[znemiet iedalu, ja ta nav butiska

Iznemiet iedalu, ja ta nav batiska

[znemiet iedalu, ja ta nav butiska (skat. noradijumus)

Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska

Veidojiet katram ienemamajam amatam atsevi$ku sadalu, saciet ar jaunakajiem
datiem. Iznemiet sadalu, ja ta nav butiska

Veidojiet katrai apgitajai izglitibas programmai atsevisku sadalu, saciet ar
jaunakajiem datiem



Izglitibas iestades
nosaukums un
veids

Limenis
nacionalaja vai
starptautiskaja
klasifikacijas
sistéma
Prasmes
Dzimta(s)
valoda(s)

Cita(s) valoda(s)
Padnoveértéjums

Eiropas limenis(*)

Valoda
Valoda

Socialas prasmes
Organizatoriskas
prasmes

Tehniskas
prasmes

Datora lieto$anas
prasmes

Makslinieciskas
prasmes

Citas prasmes
Vaditaja aplieciba
Papildu
informacija

Pielikumi

Iznemiet iedalu, ja ta nav buatiska

Noradiet dzimto valodu (ja nepiecieams, noradiet otru dzimto valodu)

Sapratne Runasana Rakstisana

Klausisanas Lasi$ana Dialogs Monologs

(*) Eiropas kopigam pamatnostadném valodu apguve atbilstoss limenis

Nomainiet $o tekstu ar prasmju aprakstu, noradiet ari, kur tas ir iegttas. Iznemiet
iedalu, ja ta nav batiska

Nomainiet $o tekstu ar prasmju aprakstu, noradiet ari, kur tas ir iegatas. Iznemiet
iedalu, ja ta nav batiska

Nomainiet $o tekstu ar prasmju aprakstu, noradiet ari, kur tas ir iegatas. Iznemiet
iedalu, ja ta nav batiska

Nomainiet $o tekstu ar prasmju aprakstu, noradiet ar, kur tas ir iegaitas. Iznemiet
iedalu, ja ta nav buatiska

Nomainiet $o tekstu ar prasmju aprakstu, noradiet ari, kur tas ir iegttas. Iznemiet
iedalu, ja ta nav batiska

Nomainiet $o tekstu ar prasmju aprakstu, noradiet ari, kur tas ir iegttas. Iznemiet
iedalu, ja ta nav batiska

Noradiet, vai Jums ir vaditaja aplieciba un kadas kategorijas transportlidzekliem.
Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska

leklaujiet $eit jebkuru citu informaciju, kas var bat butiska, pieméram,
kontaktpersonas, atsauksmes utt. [znemiet iedalu, ja ta nav butiska

Nosauciet pievienotos pielikumus. Iznemiet iedalu, ja ta nav batiska



CURRICULUM VITAE

CURRICULUM VITAE
PERSONAS DATI
ANDRA ANDERSONE
dzim. 1974. gada 21. janvari, Riga
Kramu iela 8 - 10, Riga, LV-1083
Talr. 29428851, 67450855,
e-pasts andra.a@e-apollo.lv
MERKIS bibliotekares amats Latvijas Nacionalaja bibliotéka
[ZGLITIBA
1992. - 1997. Latvijas Universitates Filologijas fakultate,
augstaka izglitiba bibliotéku zinatné un bibliografija
1981. - 1992. Rigas 105. vidusskola
DARBA PIEREDZE
2005. lidz $im bridim  Rigas Agenskalna vidusskola, bibliotekare
1997. - 2005. Rigas 56. vidusskola, bibliotekare
PAPILDUS DARBS
1998.-2002. Latvijas Medicinas akadémija

laborante - bibliotekare Maszinibu docétaju grupa

PAPILDUS IZGLITIBA UN KURSI

2004. «LIIS apakssistéma bibliotéka» (16 stundas)
Latvijas Universitaté
2002. - 2003. Profesionalas izglitibas pedagoga pamatizglitiba
Pieauguso profesionalas talakizglitibas centra, sertifikats
2001. -2002. Datoru kursi Latvijas Universitaté
2001. Bibliografiskais apraksts (16 stundas)
Bibliotekaru Talakizglitibas centra
2000. Skolu bibliotéku akreditacija (16 stundas)
Bibliotekaru Talakizglitibas centra
DATORPRASMES
Microsoft Word, Excel, PowerPoint
VALODU PRASMES

Latvie$u valoda - dzimta
Krievu valoda - brivi
Anglu valoda - labi

Rigé 12.12.2010.
Andersone

T



MOTIVACIJAS VESTULE

ANDRA ANDERSONE
Pers. kods 210174 - 12321
Kramu iela 8 - 10, Riga, LV-1083
Talr. 67450855, 29428851, e-pasts andra.a@e-apollo.lv

Riga

12.12.2010.

Latvijas Nacionalas bibliotékas
Personala dalai

Par pieteiksanos bibliotekares amatam

Atsaucos uz sludinajumu laikraksta «Diena» 2010. gada 10. decembra numura, jo vélétos stradat
Latvijas Nacionalaja bibliotéka.

1997. gada esmu ieguvusi augstako izglitibu Bibliotéku zinatné un bibliografija, un kops ta laika
stradaju sava specialitaté. Esmu stradajusi par bibliotekari Rigas 56. vidusskola, bet tagad stradaju
par bibliotekari Rigas Agenskalna bibliotéka. Savas zinasanas bibliografija esmu papildinajusi Bib-
liotekaru talakizglitibas centra, ka ari Latvijas Universitaté noklausijos 16 stundu programmu «LIIS
apakssistéma bibliotéka». Latvijas Universitaté esmu apmekléjusi ari padzilinatos datoru kursus,
tapéc man ir teicamas datorprasmes.

Papildus stradaju Latvijas Medicinas akadémijas Maszinibu docétaju grupa par laboranti — bib-
liotekari un izveidoju bibliotéku Maszinibas docétaju grupas darbiniekiem un studentiem.

Nemot véra manu izglitibu un darba pieredzi, es varétu but piemérota kandidatara Jasu izvir-
zitajam prasibam Latvijas Nacionalas bibliotékas bibliotekares amatam. Darba pienakumus veicu
kartigi, ar atbildibas izjitu. Spéju saprasties ar cilvékiem un stradat komanda.

Veélétos iegut Jusu piedavato darbu, jo tas man bitu gan jauns izaicindjums, gan dotu iespé&ju
stradat specialitaté.

Ladzu, piezvaniet man, ja ir nepiecieSama sikaka informacija.

Ar cienu
Andersone



NORAKSTS

NORAKSTS
SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU
«KREIMENE»
Reg. Nr. 40000234567
Maijpukisu iela 78, Riga, LV-1098, talr./fakss 67676768, e-pasts info@kreimene.lv

RIKOJUMS
Riga

29.01.2002. Nr. 34

Par darba tiesisko attiecibu izbeigsanu ar E. Bumani

[ZBEIGT darba tiesiskas attiecibas ar apkopéju Ernu BUMANI (pers. kods 220653 - 12677) ar
2002. gada 1. februari, saskana ar Darba likuma 114. pantu.

[ZMAKSAT apkopéjai E. Buimanei kompensaciju par neizmantoto ikgadéjo atvalindjumu saska-
na ar Darba likuma 149. panta piekto dalu.

Pamats: 29.01.2002. vieno$anas ligums Nr. 7.

Direktors (personiskais paraksts) K. Melderis

Birzite 67676769
birzite@kreimene.lv

NORAKSTS PAREIZS
SIA «Kreimene» lietvede Verdina M. Vérdina
Riga 2011. gada 15. janvari



IZRAKSTS

IZRAKSTS
SAULKRASTU DARZKOPIBAS SABIEDRIBA
«SILMALA»
Reg. Nr. 40103228640
Silmala 1, Saulkrasti, Saulkrastu nov., LV-2160
Talr. 67951298, e-pasts silmala@inboxi.lv

VALDES SEDES PROTOKOLS
Saulkrastos

2010. gada 20. marta Nr. 3

Sédeé piedalas:
priekssédétajs Fricis Osmanis,
priekssédétaja vietnieks Aigars Eglitis,
gramatvede Janina Ritenberga,
valdes locekli Modris Gaudins un Jurgis Kaulins.
Sédi vada: prieksseédétaja vietnieks A. Eglitis.
Protokolé: gramatvede J. Ritenberga.
Sédi atklaj: 15.00.

Darba kartiba:

1. Parskats par darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekartosanu 2010. gada,

2. Darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekartosanas plans 2011. gadam.
1. Par darzkopibas sabiedribas «Silmala» teritorijas labiekarto$anu 2010. gada
Zino: priekssédétajs F. Osmanis. Tiek nolasits parskats par teritorijas labiekartosanu 2010. gada.
Planotie pasakumi tika istenoti visuma veiksmigi.
Izsakas: valdes loceklis Modris Gaudins. Aizrada, ka celu greiderésanas pasakumi tika veikti, bet
darba kvalitate nebija pietiekosi augsta. Iesaka nakos$aja sezona izvéléties citu uznémumu celu grei-
derésanai.
Nolemj:

1. apstiprinat priekssédétaja parskatu par 2010. gadu,

2. 2011. gada celu greiderésanai izvéléties citu uznémumu.

(]

Sédes vaditajs (personiskais paraksts) A. Eglitis
Protokoliste (personiskais paraksts) J. Ritenberga
IZRAKSTS PAREIZS

DS «Silmala» priekssédétajs Osmanis Fr. Osmanis
Saulkrastos 2011. gada 15. janvarl
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