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Kompetencu vardnica

1. Kas ir kompetences?

Jeédzienus ,.kompetence, kompetences” ikdienas sazina lieto ar dazadam nozimém — gan pilnvaru
nozimé, gan lietpratibas nozimé', tomér misdienu personala vadiba tie visbiezak tiek lietoti, lai
raksturotu nodarbindta uzvedibas® jeb rictbas modelus tipiskas darba situdcijas®. Kompetences
palidz aprakstit un skaidrot, ka (ar kadam prasmém un kada veida rikojoties) darbs ir jadara.

Kompetences ir viens no personala vadibas instrumentiem, kas vienkarSos ricibas aprakstos
skaidro nodarbinatajiem, kadu ricibu iestdde no viniem sagaida. Kompetencu apraksti ir paligs
gan vaditajam, gan nodarbinatajam: vaditajam tie palidz v€lamas ricibas prasibu definésana,
skaidroSana un noveértéSana, bet nodarbinatajam tie palidz labak izprast un izpildit iestades un
vaditaja prasibas.

Kompetencu apraksti ir izveidoti ta, lai inform&tu nodarbinatos par vélamo un nevélamo ricibu
darba izpildes procesa. Tie ir orientéjosi — ir iesp€jamas variacijas. Tas nozimé, ka vaditajs,
skaidrojot nodarbinatajam savas prasibas noteiktas kompetenu jomas, tos var interpretét
atbilstoSi konkréta amata ipatnibam, bet svarigi, lai nodarbinatajam S§1 interpretacija bitu
saprotama.

2. Kompetencu aprakstu struktira
Kompetencu apraksti ir izstradati atbilstosi $adiem principiem (1. tabula):

1. tabula
Kompetences apraksta paraugs
Nr. Kompetences apraksta sadala Piemers
1. Kompetences nosaukums Komunikacija
2. Kompetences definicija Prasme uzklausit citus un veidot efektivu komunikaciju,

kas nodrosina atklatu sazigu iesaistito personu starpa.
Prasme un véleésanas kontaktéties un sadarboties ar vadibu,
koleégiem  un  klientiem,  izmantojot  piemé&rotu
komunikacijas veidu un kanalu.

3. | Kompetences ricibas apraksti piecu limenu | Izcili (parsniedz prasibas):

skala, kur . PP . . _ _
Komunicg strat€giski, lai sasniegtu noteiktus mérkus (plano

e 5. Iimenis (,,izcili”) raksturo tadu | tadus aspektus ka optimalais zinojuma saturs, laiks un
rficibu, kura parsniedz prasibas | auditorija). Identificé un skaidro iestades politiku un
pastavigi visa noverteésanas perioda; | procediiras informacijas aprites joma vadibai, padotajiem

un kolégiem.

! Anglu val.: competence
2 Anglu val.: behaviour
¥ Anglu val.: competency
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4. limenis (,teicami”) raksturo
ricibu, kura parsniedz prasibas dalgji
vai atseviskos gadijumos
novertésanas perioda laika;

3. Itmenis (,,labi”) raksturo ricibu,
kura atbilst prasibam lielakaja dala
gadijumu  novértéSanas  perioda
laika;

2. limenis (,,japilnveido”) raksturo
ricibu, kas atseviskos gadijumos
atbilst prasibam, bet kopuma to
nepieciesams pilnveidot;

1. Iimenis (,,neapmierino$i” vai
hepienemami”) raksturo ricibu, kas
vairuma gadijumu neatbilst prasibam
vai ir pilnigi pret&ja v€lamajai.

Teicami (daleji parsniedz prasibas):

Izmanto dazadus komunikacijas kanalus un miisdienigus
tehniskos lidzeklus, lai nodro$inatu informacijas nonaksanu
pie adresata. Veicina divvirzienu komunikaciju ar
iesaistitajam pus@m. Izmanto auditorijai piemerotus
argumentacijas veidus, rekinas ar auditorijas vertibam,
uzskatiem un informétibas limeni. Izvairas no formalisma
komunikacija. Spg& saprotami izskaidrot sarezgitus
jautajumus. Sarezgitus vai nepatikamus (nepopularus)
jautajumus skaidro taktiski un diplomatiski.

Labi (atbilst prastbam):

Veicina efektivu informacijas apriti  iestadé un ar
iesaistitajam personam arpus iestades. Bez kavésanas
inform& par svarigakajiem notikumiem vadibu, saistitas

struktiirvienibas, paklautiba esoSos darbiniekus, sadarbibas
partnerus. Bez pamudindgjuma argumenté savu un
komandas viedokli un lémumus. Prot kontaktties ar
dazadam auditorijam un pasniegt idejas publiski. Uztver
auditorijas atticksmi un atbilstosi pielago komunikacijas
stilu. Izvairas no emociju izpausmém, kas var negativi
ietekmét darba rezultatus.

Japilnveido (daleji atbilst prastbam):

Ir pieejams komunikacijai. Ieklausas citos nepartraucot.
Parliecinas, vai ir pareizi sapratis informaciju. Nemekle

komunikacijas iespgjas, neveicina divvirzienu
komunikaciju.  Atgriezenisko  saiti  sniedz = péc
pamudinajuma.

NeapmierinoSi (neatbilst prasibam):

Neinform& par svarigakajiem notikumiem un l€mumiem
vadibu un/vai darbiniekus. Liek $k&rSlus informacijas
apritei un komunikacijai. NecenSas argumentt savus
l[emumus un komandas viedokli. Izvairas no ideju
pasniegSanas publiski vai plasakam auditorijam, taja skaita
iek§€jas sanaksmés. Komunicgjot ar citiem, necensas
apvaldit negativas emocijas.

3. Kompetencu modelu veidoSana

Kompetenc¢u vardnica ir izstradata, lai raditu iesp&ju valsts parvaldes iestadém patstavigi noteikt
vertegjamas kompetences konkrétiem amatiem. Kompetencu modelu patstaviga veidoSana
ieteicams ieverot Sadus pamatprincipus:

e vienam fiziska wvai kvalificéta stradniecka amatam veérteé ne vairak par 3-4
visbutiskakajam kompetencém;
e vienam specialista amatam verte ne vairak par 5-7 visbutiskakajam kompetencém,;

e vienam vaditaja amatam verte ne vairak par 7-10 visbutiskakajam kompetencém,;
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e vaditaja amatam papildus amatu grupas kompetencém verte art vaditaju kompetences
atbilstosi vadibas limenim (zemaka, vid€ja vai augstaka limena vaditajs); 6

e lai nodroSinatu taisnigu un vienlidzigu atticksmi, visiem vienas amatu saimes un
Itmena amatiem vienas iestades viena struktiirvieniba javeért€ vienads kompetencu
modelis;

e verte§jamo kompetencu nosaukumus ieteicams noradit amata apraksta, bet to aprakstus
apkopot kompetencu vardnica jeb kataloga.

4. Kompetencu modelu paraugi
Patstavigi veidojot kompeten¢u modelus, jaatceras, ka amata kompetencu modelt jaieklauj tikai
visbutiskakas jeb kritiski svarigas kompetences, nevis visas, kuras kaut nedaudz attiecas uz
attiecigo amatu. Var apgalvot, ka visas kompetencu vardnica ieklautas kompetences noteikta
Itmen1 attiecas uz visiem amatiem valsts parvald€, tomér kompetencu modelim nav jabiit parak
apjomigam (ieteicamais kompetencu skaits modeli noradits iepriek$¢ja nodala).

Ar jédzienu ,,amatu grupas” $aja dokumenta tiek apziméts amatu kopums, kurus vieno lidzigi
pienakumi un loma iestade, tapec lidzigas ir to veikSanai nepiecieSamas kompetences. Amatu
grupas ir §adas:

1) atbalsta funkciju veicéji. Saja grupa ietilpst amati, kuru pienakumos ietilpst iestades darbibas
nodrosinasana un atbalsta sniegiana pamatfunkciju specialistiem. Sie amati visbiezak klasificéti
Sadas Valsts parvaldes un pasvaldibu institiiciju amatu kataloga (talak teksta — Amatu katalogs)
saimes:

. saim€ ,,Apgade (iepirkSana)”,

. saim€ ,,ApsaimniekoSana”,

. saim€ ,,Apsardze un uzraudziba”,
. saimé ,,Darba aizsardziba”,

. saimé ,,Dispeceru pakalpojumi”,

[ ]
© 00 o B~ WDN

. saimé ,,Dokumentu redigés$ana”,

e 12.1. apak$saimé ,,Finansu analize un vadiba iestad€s un/vai nozaru ministrijas”,
e 14, saimé ,,Gramatvediba”,

e 15. saimé,,Ieks¢€jais audits”,

e 16. saimé ,,lestazu drosiba”,

e 17.saimé ,lestazu procediiras”,

e 18.1. apakSsaimé ,,Arhivu pakalpojumi”,

e 18.3. apakSsaimé ,,Dokumentu parvaldiba”,

e 18.4. apakssaimé ,,Fondu glabasana”,
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e 19. saimé ,,Informacijas tehnologijas” (ja IT jautajumi nav iestades pamatfunkcija),

e 21. saimé ,Juridiska analize, izpildes kontrole un pakalpojumi” (ja tiesibu aktu izstrade
un analize nav iestades pamatfunkcija),

e 222 apak$saimé ,,Transportlidzeklu tehniska apkope”,

e 23.saimé ,Klientu apkalpoSana”,

e 24 saim€, Komunikacija un sabiedriskas attiecibas”,

e 25, saimes ,,KonsultéSana” I limen,

e 27.saime , Kvalitates vadiba”,

e 30. saime ,,Personala vadiba”,

e 31.saimé ,Laboratoriju un izpétes darbi” (ja petnieciba nav iestades pamatfunkcija),

e 33, saimeé ,,Radosie darbi”,

e 34.saimé ,Restauracijas darbi”,

e 38. saimé ,,Sekretariata funkcija”,

e 41.saimé ,, Transportlidzekla vadiSana”

e 42. saimé ,,TulkoSana” (ja tulkoSana nav iestades pamatfunkcija).

2) fiziska un kvalificéta darba veicéji. Saja grupa ietilpst amati, kuri ir klasificéti amatu kataloga
13. saimé ,,Fiziskais un kvalificétais darbs”.

3) politikas ievieséji. Saja grupa ietilpst amati, kuru pienakumos ir valsts politikas Tstenosana
dazadas nozarés. Sie amati visbiezak ir klasificéti $adas Amatu kataloga saimés:

5. saimé ,,Arstnieciba”,

e 7.saimé ,,Diplomatiska un konsulara darbiba”,

e 10. saimé ,,Ekspertize”,

e 11. saimé ,,FinanSu administréSana”,

e 12.2. apakSaimé ,,Valsts fiskalas politikas planosana un izpilde”, ja amata pienakumi
parsvara ir saistiti ar politikas ievieSanas jautajumiem,

e 18.1. apakssaimé ,,Arhivu pakalpojumi”,

e 18.2. apak$saimé ,,Biblioteku pakalpojumi”,

e 18.5. apak$saimé ,,Muzeju pakalpojumi”,

e 18.6. apakssaimé ,,Statistika”,

e 20. saimé ,,InZeniertehniskie darbi”,

e 21.saimé ,,Juridiska analize, izpildes kontrole un pakalpojumi”,

o 22.1. apak$saimé ,, Transportlidzeklu vadiSana”,

e 26. saime ,,Kontrole un uzraudziba”,

e 28. saimé ,,Noziedzibas novérsana un apkarosana”,

e 29.saimé ,,Pedagogija”,
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e 32.saimé ,,Projektu vadiba”,

e 35, saime ,,Politikas ievieSana”,

e 39, saime ,,Socialais darbs”,

e 40. saimé ,,Starptautiskie sakari”,

e 43. saimé ,,Ugunsdz&siba un glabsana”,

e 44, saimé ,,Arvalstu finansu instrumentu vadiba”.

4) politikas planotdji. Saja grupa ietilpst amati, kuru veic&ji izstrada tiesibu aktus un politikas
planosanas dokumentus vai konsulté valsts amatpersonas vai politikus politikas dokumentu
izstrades vai apstiprinasanas gaita, tadgjadi veidojot valsts politiku dazadas nozarés. Sie amati
visbiezak ir klasificeti $adas Amatu kataloga saimes:

o 12.2. apaksaimé ,,Valsts fiskalas politikas planoSana un izpilde”, ja amata pienakumi
parsvara ir saistiti ar politikas planosanas jautajumiem,

e 25, saimes ,,Konsultésana” II Iiment,

e 36. saimé ,,Politikas planoSana”,

e atseviskos gadijumos 21. saimé ,,Juridiska analize, izpildes kontrole un pakalpojumi”

e citas amatu saim@s, ja amata pienakumi parsvara saistiti ar politikas planoSanas
jautajumiem.

5) vaditaji. Vaditaju amatu kompeten¢u modelus veido, attiecigas amatu grupas kompetencém

pievienojot vaditaju kompetences atbilstosi vadibas funkcijas limenim: augstaka, vidgja vai
zemaka limena vaditajs:

e augstaka limena vaditdji ir iestazu vaditaji un to vietnieki;

o videja limepa vaditaji iestade vada augstaka limena struktirvienibu, pieméram,
departamentu;

e zemakd limena vaditaji iestadé vada zemaka limena struktiirvienibu, pieméram, nodalu”.

2. tabula noraditi amatu grupu kompetencu paraugmodeli. Veidojot konkréta amata kompetencu
modeli, paraugmodeli iespgjams modificét - aizstat un papildinat noraditas kompetences
atbilsto$i amata Tpatnibam un prasibam konkrétajam amatam.

* Struktirvientbu iedalijums noteikts atbilstosi Ministru kabineta 2010. gada 14. decembra ieteikumu Nr. 2 “Valsts
parvaldes iestades struktiiras izveidoSanas kartiba” 7. punktam.
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2.tabula

Amatu grupu kompetencu paraugmodeli

Nr.

Amatu grupa

Kompetences nosaukums

ATBALSTA FUNKCIJU VEICEJI

Komunikacija

Orientacija uz klientu

Darbs komanda

Iniciativa

Plano$ana un organizéSana

Ripes par kartibu, precizitati un kvalitati

FIZISKA UN KVALIFICETA DARBA
VEICEJI

Darbs komanda

Atsauciba

Patstaviba

Riipes par kartibu, precizitati un kvalitati

POLITIKAS IEVIESEJI

Komunikacija

Orientacija uz klientu

Attiecibu veidoSana un uzturé$ana

Darbs komanda

Analitiska domaSana

Plano$ana un organizéSana

Orientacija uz rezultatu sasniegsanu

POLITIKAS PLANOTAJI

Komunikacija

Darbs komanda

Konceptuala domasana

Analitiska domaSana

Rados$a domasana un novatorisms

Orientacija uz attistibu

PlanosSana un organizéSana

AUGSTAKA LIMENA VADITAIJI

Attiecibu veidoSana un uzturéSana

Sp€ja pienemt Iémumus un uznemties atbildibu

Orientacija uz attistibu

Orientacija uz rezultatu sasniegsanu

Komandas vadiSana

Parmainu vadiSana

Stratégiskais redz&jums

Organizacijas vertibu apzinasanas

VIDEJA LIMENA VADITAIJI

B @ N o g A W N RN o O R W NN o O R N R W N o) O W N

Attiecibu veidoSana un uzturéSana
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Konceptuala domasana

Spgja pienemt lémumus un uzgemties atbildibu 10

Plano$ana un organizéSana

Orientacija uz rezultatu sasniegsanu

Komandas vadiSana

Darbinieku motivéSana un attistiSana

Parmainu vadiSana

Organizacijas vertibu apzinasanas

ZEMAKA LIMENA VADITAIJI Plano8ana un organizésana

Komandas vadiSana

Darbinieku motivé$ana un attistiSana

Rezultatu nodrosinasana

g A W DN PO o N o g AW

Organizacijas vertibu apzinasanas
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7. Kompetencu saraksts un definicijas
Saja sadala sniegts valsts parvaldé aktudlo kompetenéu saraksts un to definicijas (3. tabula).
Noraditas arT amatu grupas, kuram visbiezak atbilst minétas kompetences. Amatu grupas norade
ir orient€josa, jo visas kompetences, kuras ir ieklautas Kompetencu vardnica, noteikta ITmeni
attiecas uz visiem amatiem valsts parvaldg.

11

3. tabula

Kompetencu saraksts

Nr.

Kompetences
nosaukums

Kompetences definicija

Amatu grupa

. Starppersonu efektivitates kompetences

1.1.

Komunikacija

Prasme wuzklausit citus un veidot efektivu
komunikaciju, kas nodroSina atklatu sazigu
iesaistito personu starpa. Prasme un véléSanas
kontakt&ties un sadarboties ar vadibu, kolégiem
un klientiem, izmantojot piemérotu
komunikacijas veidu un kanalu.

Politikas
planotaji un
ieviesgji
Atbalsta funkciju
veicgji

1.2.

Orientacija uz
Klientu

Velme un gataviba pakartot savu darbibu, lai
nodroSinatu ieks$€jo un argjo klientu vajadzibu
precizu izpratni un izpildi. Sp€a piedavat
klienta velme&m atbilstoSus risinajumus un
papildu vértibu.

Politikas
planotaji un
ieviesgji
Atbalsta funkciju
veicegji

1.3.

Attiecibu
veidoSana un
uzturéSana

Sp&ja veidot un uzturét pozitivas, draudzigas
attiecibas vai kontaktus ar cilvékiem (sava
iestadé un arpus tas), kas palidz vai nakotné
varétu palidzeét ar darbu saistito meérku
sasniegSanai.

Politikas
planotaji un
leviesgji

1.4.

Darbs komanda

Veélme un sp&ja sadarboties ar koleégiem, lai
veicinatu komandas mérku sasniegSanu. Spé€ja
uzturét labas attiecibas ar komandas biedriem,
apmainities ar nozimigu informaciju, veidot
kopigas komandas izjiitu.

Visas grupas

1.5.

Atsauciba

Velme palidzet citiem (iek$€jiem un argjiem
klientiem, kolégiem), sp&ja izprast citu
vajadzibas un atsaukties, kad tas nepiecieSams.

Fiziska un
kvalificéta darba
veicgji

Il. Domasanas un problému risinaSanas kompetences

2.1.

Konceptuala
domasana

Sp&ja  saskatit  sakaribas  vai  atrast
visparinadjuma modelus situacijas un procesos,
kas nav acimredzami saistiti. Prasme identificét
bitiskakos  jautajumus un  pamatc€lonus
sarezgitas situacijas. Spégja domat
visparinajumos un radosi.

Politikas
planotaji un
ieviesgji
Vaditaji

11
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2.2. | Analitiska Problémas/situacijas izpratne, sadalot to dalas | Politikas
domasana un saskatot c€lonu - seku sakaribas, ka art sp&ja | planotaji un
izdarit  atbilstoSus  secinajumus.  Spgja | ieviesgji
sistematiz€t, prasme izveleties prioritates un
sastadit planu.

2.3. | Elastiga domasana | Atri un efektivi pielagojas (maina planus un | Politikas
prioritates) apstaklu, darba prasibu, situaciju | planotaji un
vai iestades/nozares vajadzibu izmainam. ieviesgji

Atbalsta funkciju
veicgji

2.4. | Radosa domasana | ApSauba tradicionalos risinajumus, péta | Politikas

un novatorisms alternativas un atsaucas radoSu un inovativu | planotaji un
risinagjumu vai pakalpojumu izaicinajumiem, | ieviesgji
izmantojot intuiciju, eksperimentus un jaunus
skattjumus.
I11. Personigas efektivitates kompetences
3.1. | Spgja pienemt Spé&ja pienemt lémumus, izvertgjot informaciju | Politikas
lémumus un un izmantojot dazadas pieejas. planotaji un
uznemties atbildibu ieviesgji
Vaditaji
3.2. | Orientacija uz Apzinati analizé personigas Stipras un vajas | Politikas
attistibu puses, lai noteiktu attistibas vajadzibas un | planotaji un
uzlabotu personigo un iestades sniegumu. ievieseji
Atbalsta funkciju
veicegji

3.3. | Iniciativa Gataviba aktivi rikoties, noteikt un risinat | Visas grupas
problémas, meklét iespgjas uzlabot darba
rezultatus. Sp€ja saskatit un sagatavoties
jaunam iesp&am nakotné. Gataviba darit
vairak, ka to prasa formalie amata pienakumi.

3.4. | Patstaviba Patstaviba un apzinigums amata pienakumu | Fiziska un
izpilde. kvalificeta darba

veicgji
1V. Uzdevumu un procesu parvaldiSanas kompetences

4.1. | PlanoSana un Prasme noteikt prioritates, planot, organiz&t un | Politikas

organizésana kontrolét savu un citu darbu 1sa un ilgsto$a | planotaji un
laika termina, nodroSinot efektivu laika un | ieviesgji
resursu izmantoSanu. Atbalsta funkciju
veicgji
Vaditaji
4.2. | Orientacija uz Vélme veikt uzdevumus arvien labak, izvirzit | Politikas
rezultatu meérkus, kas nav viegli sasniedzami, ieskaitot | planotaji un
sasniegSanu savas attistibas mérkus, un mérktiecigi strada | ieviesgji
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pie tiem, lai tos sasniegtu. Sp&ja saskatit, | Atbalsta funkciju
novertét un radit jaunas iesp€jas iestades | veicgji
attistibai un tas istenot. Vaditaji
4.3. | Rapes par kartibu, | Personiski rikojas, lai nodro$inatu sava un citu | Atbalsta funkciju
precizitati un darba precizitati un kvalitati, parbaudot wvai | veicgji
kvalitati uzraugot datus un darbu un izveidojot un | Fiziska un
uzturot darba un informacijas organiz€Sanas | kvalificéta darba
sisteémas. veicgji
V. Vaditaju kompetences
5.1. | Komandas Veélme un spgja uznemties Iidera lomu, planot | Vaditaji
vadiSana un organizét komandas darbu, lai nodroSinatu
mérku sasniegSanu. Spgja veidot pozitivas
attiecibas  starp komandas  dalibniekiem,
rupéties par komandu un motivét kopgjo mérku
sasniegSanai.

5.2. | Stratégiskais Spéja defin€t un operacionaliz&t iestades vai | Augstaka [imena

redz&jums nozares attistibas stratégisko viziju. vaditaji

5.3. | Darbinieku Darbinieku attistibas veicinasana, nodrosinot | Vaditaji

motivésana un atbalstoSu  vidi  darbiniecku = motivacijas
attistiSana stiprinasanai, snieguma pilnveidosanai un
profesionalas izaugsmes veicinasanai.

5.4. | Parmainu vadiSana | Parmainu un parveides procesa vadiSana. Vidgja un
augstaka Itmena
vaditaji

5.5. | Rezultatu Prasme planot un nodroSinat struktiirvienibas | Zemaka Iimena

nodroS§inaSana darbu ta, lai tiktu sasniegts planotais rezultats. | vaditaji
V1. Organizacijas izpratne un vértibu pienemsana

6.1. | Etiskums Organizacijas (publiska sektora) misijas un | Visas grupas

vertibu pienemsana un atbalstiSana.

6.2. | Lojalitate Riciba, lai saskanotu savu uzvedibu ar | Visas grupas

organizacijas (publiska sektora) vai iestades
vajadzibam, prioritatém un mérkiem.
6.3. | Organizacijas vertibu | [zpratne par organizacijas kulttru un veértibam, | Visas grupas

apzinaSanas

ka arm1  politiskajiem,  socialajiem  un
ekonomiskajiem aspektiem, kas palidz sasniegt
rezultatus.

13
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8. Kompetencu apraksti
Saja sadala ir sniegti kompetenéu apraksti dalfjuma pa limeniem. Apraksti ir orient&josi, tos

14

iesp&jams interpretet atbilstosi prasibam konkr&tiem amatiem.

l. Starppersonu efektivitates kompetences
1.1. Atsauciba

Definicija

Riciba, kas vérsta uz palidzibas snieg$anu citiem (klientiem, kolégiem), sp&ja
izprast citu vajadzibas un atsaukties, kad tas ir nepiecieSams

Vértejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas
Aktivi rikojas, lai izzinatu un izprastu klientu vajadzibas. Atbilstosi tam pielago
savu darbibu. Izverte klientu apmierinatibu. Uznemas atbildibu, ja rodas problémas

Loti labi

Daleéji parsniedz prasibas
Uzklausa klientu/kolégu vajadzibas un rikojas, lai izpilditu prasito laikus un augsta
kvalitate

Labi

Atbilst prastbam

Uzklausa un pozitivi reagg uz citu cilvéku (kolégu, klientu) paustajam vajadzibam
un noradijumiem. Izpilda klientu un kol€gu ligumus apzinigi, nemot véra vinu
vajadzibas un prasibas

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam
Izpilda kolggu un klientu pieprasijumus. Dazkart nepiecieSami atgadinajumi vai
atkartoti pieprasijumi

NeapmierinoSi

Neatbilst prasibam
Darba nem véra tikai savas intereses. Nespgj noskaidrot un izprast citu cilvéku
vajadzibas. Izrada noraidosu attieksmi pret kolégiem un klientiem

1.2. Attiecibu veidoSana un uzturéSana

Definicija

Spgja veidot un uzturét pozitivas attiecibas vai kontaktus ar cilvékiem (sava iestade
un arpus tas), kas palidz vai nakotng var&tu palidz&t ar darbu saistito meérku
sasniegSanai

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Veicina jaunu komunikacijas un sadarbibas tiklu veidoSanos. Identific€ jomas,
kuras veidot stratégiskas attiecibas. Sazinas ar augstaka limena vaditajiem, lai
identific€tu ilgtermina intereSu jomas

Loti labi

Daleji parsniedz, prastbas

Stratégiski paplasina sadarbibas tiklus. Veido sadarbibu ar argjiem partneriem, kuri
var veicinat iestades stratégijas istenosanu. Veido neformalas ekspertu komandas,
lai kopigi risinatu jautajumus, dalas ar informaciju un risina viedoklu atskiribas, kad
tas nepiecieSams. Izmanto formalas un neformalas zinasanas, lai veicinatu iestades
mérku sasniegSanu

Labi

Atbilst prastbam
Meklg iesp€jas nodibinat partneribu un zina$anu apmainu, aktivi piedaloties
konferences, sanaksmés, darba grupas, komisijas, seminaros. Veido un attista
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komunikaciju un sadarbibu ar citam iestades struktiirvienibam un argjiem
partneriem, efektivi izmanto kontaktus, lai sasniegtu rezultatus. lerosina un attista
attiecibas ar dazadu socialo grupu parstavjiem

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam

Noskaidro, kur atrodama darbam nepiecieS§ama informacija un veido sadarbibu ar
ekspertiem un informacijas avotiem. Attista un uztur tikai svarigakos kontaktus ka
informacijas avotus. Piedalas attiecibu veidoSana un sabiedriskos pasakumos
iestad@ un arpus tas, bet neizrada aktivitati un iniciativu attiecibu veidosana

Neapmierinosi

Neatbilst prasibam

Nerikojas mérktiecigi kontaktu un attiecibu veidosana, neiesaistas profesionalas vai
ekspertu komandas darba mérku sasnieg8anai. Informacijas meklé$ana palaujas uz
citiem kol&giem vai klientiem. Nespgj vai necens$as veidot un uzturét pozitivas
attiecibas vai kontaktus ar cilvékiem (sava iestade un arpus tas), kas palidz vai
nakotng var€tu palidz&t ar darbu saistito mérku sasniegSanai

1.3. Darbs komanda

Definicija

Riciba, kas veérsta uz veiksmigu sadarbibu ar kolggiem, lai veicinatu komandas
mérku sasniegSanu. Sp&ja uzturét labas attiecibas ar komandas biedriem,
apmainities ar nozimigu informaciju, veidot kopigas komandas izjiitu

Veértéjums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prastbas

Veido un uztur komandas garu. Rikojas, lai risinajumi un lémumi tiktu pienemti,
balstoties uz vienpratibu. Izrada izpratni par citu komandas dalibnieku ricibas
c€loniem. Palidz atrisinat grupas iek$gjos konfliktus

Loti labi

Daleji parsniedz, prastbas

Labprat uznemas papildu pienakumus, kas veicina komandas mérku sasniegSanu.
Veicina pozitivu sadarbibu un visu dalibnieku iesaistiSanos komandas darba. Spgj
analizet un konstruktivi izvertet citu idejas un priekslikumus, izsaka atzinibu par
citu idejam un priekslikumiem

Labi

Atbilst prastbam

Strada komandas laba. Piedava savu palidzibu un atbalstu, ja redz, ka tas ir
nepiecieSams. Ciena un izprot citu viedokli, pozitivi noverte citu ieguldijumu
komandas darba. Piedava jaunas idejas un risinajumus

Japilnveido

Daleéji atbilst prastbam

Gatavs ieguldit tik, cik prasa. Piedalas komandas darba, pauz pozitivu attieksmi pret
komandas locekliem. Nesniedz priekslikumus un nepauz viedokli péc savas
iniciativas. Nodod talak svarigu informaciju. Atbalsta komandas 1€mumus. Dara to,
ko komanda prasa

Neapmierinosi

Neatbilst prastbam
Nepiedalas komandas darba. Necensas uzturét kontaktus ar citiem. Ar savu
uzvedibu var izraisit konfliktus

1.4. Komunikacija

Definicija

Prasme uzklaustt citus un veidot efektivu komunikaciju, kas nodro$ina atklatu
sazinu iesaistito personu starpa. Prasme un veéleSanas kontakteties un sadarboties ar
vadibu, kolégiem un klientiem, izmantojot piemé&rotu komunikacijas veidu un
kanalu

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas
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Komunicg strateégiski, lai sasniegtu noteiktus mérkus (plano tadus aspektus ka
optimalais zinojuma saturs, laiks un auditorija). Identific€ un skaidro iestades 16
politiku un procediiras informacijas aprites joma vadibai, padotajiem un kolgégiem.
Publiski uzstajoties, skaidri un saprotami spgj atbildét uz neskaidriem jautajumiem
ne tika savas, bet visas iestades kompetence esoSo jautajumu joma

Daleji parsniedz, prastbas

Izmanto dazadus komunikacijas kanalus un miisdienigus tehniskos lidzeklus, lai
nodros$inatu informacijas nonaksanu pie adresata. Veicina divvirzienu komunikaciju
ar iesaistitajam pusém. Izmanto auditorijai piemé&rotus argumentacijas veidus,

Loti labi apzinas auditorijas vertibas, uzskatus un informétibas Itmeni. Izvairas no
formalisma komunikacija. Spgj saprotami izskaidrot sarezgitus jautajumus.
Sarezgitus vai nepatikamus (nepopularus) jautajumus skaidro taktiski un
diplomatiski. Patstavigi sagatavojas un uzstajas publiski bez pamudinajuma. Spgj
sniegt argumentetas atbildes savas kompetences joma

Atbilst prastbam

Rikojas, lai nodrosinatu efektivu informacijas apriti iestad€ un ar iesaistitajam
personam arpus iestades. Bez kavésanas informé par svarigakajiem notikumiem
vadibu, saistitas struktiirvienibas, paklautiba esoSos darbiniekus, sadarbibas

Labi partnerus, klientus. Bez pamudinajuma argumente savu un komandas viedokli un
lémumus. Prot kontaktgties ar dazadam auditorijam un pasniegt idejas publiski.
Izvairas no emociju izpausmeém, kas var negativi ietekmét darba rezultatus. Spgj
publiski uzstaties, sp&j skaidri un saprotami izklastit prezent€jamas témas butibu.
Ieklausas citos nepartraucot

Daléji atbilst prastbam

Ir pieejams komunikacijai. Parliecinas, vai ir pareizi sapratis informaciju. Nemekle
Japilnveido komunikacijas iesp&jas, neveicina divvirzienu komunikaciju. Atgriezenisko saiti
sniedz péc pamudinajuma. Publiski uzstajas ar griitibam, atbildes uz jautajumiem
sniedz neparliecinosi vai nesniedz vispar

Neatbilst prasibam

Neinforme par svarigakajiem notikumiem un l€émumiem vadibu un/vai darbiniekus.
Liek sk&rslus informacijas apritei un komunikacijai. Bez pamudinajuma
neargumente savus lémumus un komandas viedokli. Izvairas no ideju pasnieg§anas
publiski vai plasakai auditorijai, taja skaita ieksgjas sanaksmés. Komunicgjot ar
citiem, neapvalda negativas emocijas. Neuzklausa citu domas un nespgj pienemt ari
argumentetu viedokli, necensas izprast sarunu biedru, reiz€m partrauc runataju vai
runa vienlaikus ar to

Neapmierinosi

1.5. Orientacija uz klientu

Gataviba pakartot savu darbibu, lai nodrosinatu iek$gjo un argjo klientu vajadzibu

Definicija precizu izpratni un izpildi. Sp&ja piedavat klienta vélme&m atbilstoSus risinajumus

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prasibas

Izvirza klienta intereses par prioritati. Analizé un izmanto iesp€jas, lai paaugstinatu
Teicami klientu apmierinatibu. Piedava risinajumus un rikojas, lai pilnveidotu iestades
procediiras ar mérki atvieglot klientam pakalpojuma sanemS$anu un nodrosinat ta
atbilstibu klienta vajadzibam

Daleji parsniedz prasibas
Loti labi Rikojas, lai aktivi izzinatu un izprastu klienta vajadzibas, atbilstosi tam pielago
savu darbibu un resursus. Rikojas, lai nodros$inatu klientam izdevigako risinajumu
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Atbilst prasibam
Izverte klientu apmierinatibu un vajadzibas. Uznemas atbildibu problémsituacijas 17
ar klientiem. Uzklausa un pozitivi reagg uz klienta paustajam v€lmém un
noradijumiem

Labi

Daleji atbilst prasibam

Balstas uz ieprieks pienemtajiem principiem un sev izdevigakajiem risinajumiem,
kas ne vienmer atbilst klientu vajadzibam. Neiedzilinas, lai izprastu klientu
vajadzibas

Japilnveido

Neatbilst prasibam

Darba nem vera tikai savas intereses. Nedoma par klientu un citu cilvéku
vajadzibam vai neveérigi izturas pret tam. Nedara neko, lai noskaidrotu un izprastu
klientu v@lmes. Izrada noraidosu attieksmi pret klientu

Neapmierinosi

I1. Domasanas un problému risinasanas kompetences
2.1. Analitiska domaSana

Problémas un situacijas izpratne, sadalot to dalas un saskatot célonu un seku
Definicija sakaribas, ka ar1 sp&ja izdarit atbilstoSus secinajumus. Sp€ja sistematizet, prasme
izveleties prioritates un sastadit planu

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prastbas

Kvalitativi analize sarezgitu un liela apjoma informaciju. Piemit izcilas

Teicami argumentacijas spgjas, kas balstitas uz plasu un vispusigu informaciju (skaitli, fakti,
viedokli). Nem véra gan tieSas, gan netieSas c€lonsakaribas, kas nosaka vai ietekmée
sekas gan tie$i, gan pastarpinati. Pieskir nozimi gan faktiem, gan emocijam

Daleji parsniedz, prastbas

Saskata c€lonus un sekas plasaka konteksta, vairakos [Tmenos. Analiz€ un
secinajumos nem vera situacijas kontekstu, problému risinasanai izmanto dazadas
pieejas. Spgj piedavat vairakas alternativas

Loti labi

Atbilst prastbam

Spej saskatit c€lonsakaribu virknes un domat vairakus solus uz prieksu (c€loni un
Labi sekas var but dazadi un vairakos limenos). Spgj logiski argumentét viedokli,
sistematiz€t péc c€loniem un nozimiguma. Veiksmigi analiz€ neikdieniskas
problémas

Daleéji atbilst prastbam

Saskata tieSas, vienkarSas sakaribas, tiesu saistibu starp c€loniem, faktiem un
Japilnveido sekam. Balstas uz vienu analizes modeli, nespgj patstavigi noradit uz alternativam.
Neveic dzilaku analizi. Spgj sadalit problémas bitiskajas un nebiitiskajas. Redz tikai
atsevisku problému c€lonus

Neatbilst prastbam

Uzskaita problémas un faktus, nemakot tos pamatot vai izskaidrot. Pamatojas uz
Neapmierino$i | argjiem sekundariem iemesliem (piem&ram, kads teicis, ka ta ir; ta vienkarsi jabt).
Nespgj saskatit sakaribas, neatskir ceélonus no sekam, bitisko no nebttiska. Nespgj
izdarTt logiskus secinajumus. Informaciju un problémas uztver burtiski, neapSaubot
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2.2. Elastiga domasana

Atri un efektivi pielagojas (maina planus un prioritates) apstaklu, darba prasibu, 18

Definicija D S . .
situaciju vai iestddes un nozares vajadzibu izmainam

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prasibas

Pielago izstradato iestades darbibas stratégiju parmainam argja videé, doma plasak
Teicami neka tikai savas iestades vai struktiirvienibas Itmeni. Veic lielus vai ilgtermina
pielagojumus sava iestadé vai struktlirvieniba, reaggjot uz situacijas noteiktu
nepiecieSamibu

Daléji parsniedz, prastbas
Loti labi Veic vidgja termina vai Tstermina planu pielagojumus sava iestade vai
struktiirvieniba, reag€jot uz situacijas noteiktu nepiecieSamibu

Atbilst prastbam

Pielago taktiku situacijai vai citu reakcijai. Maina savu uzvedibu vai pieeju
atbilstosi situacijai. Pielago savu strat€giju, mérkus vai projektus situacijam. Aizstaj
kol&gus, ja nepiecieSams, arkartas gadijumos veicot ari vinu uzdevumus

Labi

Daléji atbilst prastbam
Japilnveido Parsvara ievero procediiras. Atseviskos gadijumos atkariba no konkrétas situacijas
vai p&c vaditaja noradijuma pielago ricibu, lai sasniegtu iestades augstakos mérkus

Neatbilst prastbam
Neapmierino$i | Neraugoties uz acimredzamam problémam un vaditaja noradijumiem, nesp&j mainit
savus uzskatus, neatzist citu viedokli

2.3. Konceptuala domaSana

Spéja saskatit sakaribas starp situdcijam un procesiem, kuri nav acimredzami

Definicija saistiti. Prasme identificét batiskakos jautagjumus un pamatcélonus sarezgitas
situdcijas. Sp&ja domat visparinajumos un radosi
Vertejums Ricibas raditaji
Parsniedz, prasibas
Teicami S.péj r.a.th konceptua'qi jaunus. un ngdeﬁgus r.ising'ljur.nus: Spgj §askatit sak_arib_as starp
situacijam un procesiem, kuri ieprieks nav tikusi saistiti, un piedavat skaidrojumus
sarezgitam problémam vai situacijam
Daleji parsniedz, prastbas
Loti labi _Saskat.a pro‘plémas un sa.ka.rTbas, .kas nav tiesi saistitas un nebal_stés uz ieprieks
; iegiitajam zinaSanam vai pieredzi. Veido un parbauda jaunus piep€mumus un
risindjumus
Atbilst prastbam
Spej formul&t visparinosus secinajumus un pienémumus. [zvertgjot situaciju,
Labi izmanto ieprieks definéto principu un metozu kopumu. Spgj sasaistit dazadas idejas

un noverojumus vienota pamatpieeja (koncepcija) un piemérot pieeju atbilstosi
konkr&tajai situacijai. Prot vienkarSiem vardiem, saprotama veida un visparinot
pasniegt sarezgitu informaciju. Spgj saskatit butisko

Daleéji atbilst prastbam

Spej formulét vienkarSus visparinajumus. Izvertgjot problémas, nemeklI€ jaunus
Japilnveido risinajumus, balstas tikai uz praktisku pieeju un iepriek$gjo pieredzi. Stradajot ar
informaciju, ievero atkartotas lietas un lidzibas, saskata tendences un pretrunas.
Dazadas situacijas mekl€ Iidzigo, cenSas visparinat

Neatbilst prasibam

Neapmierinosi Doma |oti konkreti. Neizmanto abstraktus jédzienus vai teorétisku situacijas analizi.
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Rikojas atbilstosi situacijai, nesaskatot saiknes ar pagatni un nakotni. Nemacas no
pieredzes, pielauj atkartotas klidas. Nodarbojas ar sekundaru jautajumu risinasanu,
jo nespgj nodalit butisko

2.4. RadoSa domaSana un novatorisms

Definicija

ApSauba tradicionalos risinagjumus, peta alternativas un atsaucas uz radosu un
inovativu risinajumu vai pakalpojumu izaicinajumiem, izmantojot intuiciju,
eksperimentus un jaunus skatijumus

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Integre esosas koncepcijas jaunos risinajumos, attieciba uz kuriem nav ieprieksgjas
pieredzes. Rada jaunus ricibas modelus un metodes. Identifice elastigus un
pielagojamus risinajumus, kuri vienlaikus ir saskana ar profesionalajiem un iestades
standartiem

L.oti labi

Daleji parsniedz, prastbas

Meklg idejas un risinajumus, kas ir bijusi efektivi citos apstaklos, un pielago tos
iestadei. [zmanto esoSos risinajumus inovativa veida. Saskata iespgjamo risinajumu
ilgtermina sekas

Labi

Atbilst prastbam

Analizg esoSo risinajumu stipras un vajas puses. Parveido un pielago esosas
metodes un pieejas, lai labak apmierinatu klientu/iedzivotaju vajadzibas. Balstoties
uz pieredzi, identific€ alternativus risinajumus. P&c alternativo risinajumu
prieksrocibu un trikumu izverté€$anas izvélas optimalo risinajumu

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam
Apzinas, ka jauna pieeja ir nepiecieSama, un ir atverts jaunam idejam, bet neizrada

NeapmierinoSi

Neatbilst prastbam
Neapzinas jaunu pieeju nepiecieSamibu, noliedz to iesp&jamibu

I11. Personigas efektivitates kompetences
3.1. Iniciativa

Definicija

Aktiva riciba, lai noteiktu un risinatu problémas, mekletu iesp&jas uzlabot darba
rezultatus. Spgja saskatit un sagatavoties jaunam iesp&jam nakotne. Gataviba darit
vairak, neka to prasa formalie amata pienakumi

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz, prasibas

Aktivi rikojas, lai sasniegtu ilgtermina merkus. Spgj iesaistit citus papildu
pienakumu veiksana (brivpratigi papildu pienakumi, atbildiba). Paredz un sagatavo
risindjumus nakotnes problemam. Spgj saskatit iesp&jas vairak neka gadu uz prieksu

L.oti labi

Daléji parsniedz prastbas

Saskata jaunas iesp&jas un problémas, kas var rasties nakotn€. Analize iesp&jamos
Skerslus un mekle risinajumus, lai sagatavotos nakotnes iesp&jam vai izvairitos no
krizes. Nem vera mainigo situaciju, planojot un paredzot izmainas. Mekle papildu
informaciju, lai uzlabotu ricibas planu. Péc savas iniciativas mekI€ péc iespgjas
vairak papildu informaciju, lai nodrosinatu kvalitativaku darba rezultatu

Labi

Atbilst prastbam

Strada patstavigi. Gatavs pienemt [émumus un uznemties problému risinasanu.
Nepadodas, ja darba gaita rodas sarezgijumi, gatavs pielikt papildu piiles, lai
sasniegtu vélamo rezultatu. Analizg iesp€jas, ko piedava situacija, un plano savu
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ricibu saskana ar tam. Spgj saskatit iesp&jas tuvakaja perspektiva

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam
Parsvara gaida rikojumus vai instrukcijas, lai izpilditu darba uzdevumus. Veic
pienakumus p&dgja bridi pirms darba izpildes termina beigam. Iniciativu izrada reti

NeapmierinoSi

Neatbilst prastbam

Izvelas savus darba pienakumus atbilstosi tam, cik liela piepiile nepiecieSama
uzdevuma veikSanai. Ja rodas probl€éma, necensas to risinat, bet gaida citu
iejaukSanos vai palidzibu. Saredz iesp&jas, bet nerikojas, kamer nesanem uzdevumu

3.2. Orientacija uz attistibu

Definicija

Apzinati analiz€ personigas stipras un vajas puses, lai noteiktu attistibas vajadzibas
un uzlabotu personigo un iestades sniegumu. Isteno attistibas vajadzibas,
pamatojoties ne tikai uz darba dev€ja iniciativu, bet arT paSmacibas cela

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Defing personiskos attistibas merkus, balstoties uz iestades un struktiirvienibas
attistibas meérkiem. Izmanto parmainas ka iesp&ju attistit vai iegiit jaunas prasmes
un zinasanas. Seko Iidzi procesiem argja vidg, lai laikus planotu un Tstenotu jaunu
kompetencu, prasmju un zinasanu ieguvi. legiist papildu zinasanas ne tikai savas
darbibas joma, bet arT izpratni par citam valsts parvaldes funkcijam, tada veida
paplasinot savu izpratni par valsts parvaldes darbibu

Loti labi

Daleji parsniedz prastbas

Izvirza izaicino$us mérkus un standartus savai darba izpildei, lai sekm&tu
profesionalo izaugsmi. Aktivi un pastavigi pilnveido savas profesionalas prasmes
un personiskas Tpasibas. Uznemas darbus, kas veicina izaugsmi

Labi

Atbilst prastbam

Izm&gina jaunus maciSanas panémienus, lai veicinatu savu un citu attistibu.
Pilnvertigi izmanto maciSanas iesp&jas darba situacijas. Pilnveido darba veikSanas
pan€mienus un papildina zinasanas savas darbibas joma

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam

Pastavigi analiz€ savu darbibu un liidz citiem atgriezenisko saiti, lai noskaidrotu
trakumus un iespgjas pilnveidot darba izpildi. Izmanto maciSanas iespgjas, tacu
neizrada personigo iniciattvu orientacija uz attistibu un necensas profesionali
pilnveidoties pasmacibas cela

Neapmierinosi

Neatbilst prastbam
Neapzinas savas vajas puses, neatzist, kad uz tam norada. Neizmanto attistibas
iespgjas un nemekIg tas

3.3. Patstaviba

Definicija

Patstaviba, atbildigums un apzinigums amata pienakumu izpildée

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Patstavigi plano un organiz€ savu darbu un sasniedz darba rezultatus. Rikojas
atbildigi, seko lidzi savai un kolégu darba izpildei, lai sasniegtu labakus darba
rezultatus

Loti labi

Daleji parsniedz prastbas
Uznemas atbildibu sava amata ietvaros, patstavigi risina problémjautajumus. Versas
pie vadibas tikai gal&jas nepiecieSamibas gadijuma
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Labi

Atbilst prastbam

Patstavigi plano un organize savu darbu, saskano savus planus ar strukttrvienibas
vaditaju. Pienakumus veic patstavigi, kontrol€ darbu izpildes terminus un ieklaujas
tajos

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam

Gaida rikojumus vai instrukcijas, lai izpilditu darba uzdevumus. Veic pienakumus
pedgja bridi pirms darba izpildes termina beigam. P&c noradijumu sanemsanas
pilnveido darba rezultatus

Neapmierinosi

Neatbilst prasibam
Darba uzdevumu veik$anai nepiecieSami atgadinajumi un pastaviga uzraudziba

3.4. Spéja pienemt lemumus un uznemties atbildibu

Definicija

Speja pienemt lémumus, izvert§jot informaciju un uznemoties atbildibu par tiem

Vértejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas
Spej pienemt arT nepopularus lémumus, taja skaita ar1 paaugstinata stresa situacijas.
Izvertgjot riskus, sp&j pienemt lémumus arf situacijas, kad nav pilnigas informacijas

L.oti labi

Daleji parsniedz prastbas
Pienem skaidrus, konkr&tus lemumus, apsverot iesp&jamos riskus. Spgj atri pienemt
pamatotus l@émumus kritiskas situacijas

Labi

Atbilst prastbam

Izmanto dazadas pieejas [émumu pienemsanai: konsultgjas ar citiem, iesaista
ekspertus. Spg&j patstavigi veidot viedokli, balstoties uz apkopotajiem ekspertu
viedokliem. Ir parliecinats par pienemtajiem lémumiem, gatavs tos aizstavet

Japilnveido

Daleéji atbilst prastbam

Situacijas, kad apstakli to prasa, uznemas atbildibu un pienem lemumus, bet censas
sakotngji iegit citu atbalstu un izvairities no nepopulariem [émumiem. Nejiitas
parliecinats, gatavs viegli mainit pienemtos lémumus. [zmanto vienkarSotu pieeju
lémumu pienemsanai un izvairas no atbildigu Iémumu pienemsanas

Neapmierinosi

Neatbilst prasibam
Nav spgjigs patstavigi pienemt l@mumus. Izvairas no atbildibas. Palaujas uz citu
viedokli

1V. Uzdevumu un procesu parvaldiSanas kompetences
4.1. Orientacija uz rezultatu sasniegSanu

Definicija

Velme veikt uzdevumus arvien labak, izvirzit mérkus, kas nav viegli sasniedzami,
un mérktiecigi stradat pie tiem, lai tos sasniegtu. Sp&ja saskatit, novertet un radit
jaunas iesp€jas iestades attistibai un tas istenot

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz, prasibas

Izvirza izaicino$us mérkus sev un citiem. Izmégina jaunas pieejas un metodiski
strada, lai sasniegtu mérkus. Izrada gatavibu uznemties papildu slodzi ilgaka laika
termina. Nosakot merkus, izvert€ nepiecieSamos ieguldijumus/ieguvumus, uznemas
sapratigu risku, lai sasniegtu labakus rezultatus

Loti labi

Daleji parsniedz, prastbas

Nosaka personiskus merkus, seko saviem standartiem, kas var biit augstaki par
formali noteiktajiem. Analiz€ sava darba rezultatus, uzlabo darba metodes, lai
paaugstinatu efektivitati

Labi

Atbilst prastbam
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Uzticgtos uzdevumus veic ripigi un pamatigi. Seko citu izvirzitajiem mérkiem un
iegulda piiles, lai sasniegtu rezultatus. Rezultativi veic uzdevumus bez citu
kontroles

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam
Uzdevumus izpilda, ja ir stingri noteikti termini un skaidri definétas prasibas.
NepiecieSama kontrole no vadibas puses

NeapmierinoSi

Neatbilst prastbam
Nepievers uzmanibu struktiirvienibas mérkiem un darbibas rezultatu raditajiem,
nesaista savu ricibu ar struktiirvienibas mérku sasniegSanu

4.2. PlanoSana un organizésana

Definicija

Prasme noteikt prioritates, planot, organiz&t un kontrol&t savu un citu darbu 1sa un
ilgstosa laika termina, nodrosinot efektivu laika un resursu izmantoSanu

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Planojot dazadus uzdevumus, nem véra darbinieku noslogotibu, resursu pieejamibu,
iespéjamas izmainas. Atri reag€ uz izmainam. Sp&j kontrol&t vairakus procesus
paraléli. Efektivi izmanto resursus. Jutas atbildigs ne tikai par personigajiem, bet ar1
par kolégu darba rezultatiem. Labprat uznemas komandas darba organizé$anu un
parraudzisanu

Loti labi

Daléji parsniedz, prastbas

Veido kompleksus Tstermina un ilgtermina ricibas planus. Prot noteikt prioritates.
Spgj planot ne tikai savu, bet arT citu darbu ilgaka laikposma. Pamana neefektivu
planoSanu un nepilnibas citu darba organizéSana

Labi

Atbilst prastbam

Darbu plano, pamatojoties uz noteiktajam prioritatém. Spgj noteikta laika ar
paredzgtajiem resursiem patstavigi veikt uzdevumus. Adekvati izvélas svarigako un
organizg darbu noteikta sisttma. Uzdevumus delegg, balstoties uz formalo
pienakumu sadali. Prot stradat ar dazadiem uzdevumiem vienlaikus. Mainoties
situacijai, parskata planus, sp&j noteikt realus izpildes terminus

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam

Spgj saplanot savu darbu viena uzdevuma ietvaros. Var pielaut kludas, neatbilstosi
izvertet pieejamo informaciju. Griitibas sagada darbs ar paral€liem uzdevumiem.
Medz kavet terminus un netiek gala ar lielu darba apjomu. Ar gritibam piemerojas
izmainam

Neapmierinosi

Neatbilst prasibam

Nespgj saplanot savu darbu vai ieverot citu piedavato planu. Strada pavirsi.
Nenosaka prioritates. Nespgj patstavigi veikt plasakus vai apjomigakus uzdevumus.
Resursus izmanto neefektivi. Efektivi strada tikai ciesa uzraudziba

4.3. Riipes par kartibu, precizitati un kvalitati

Personiski r1ikojas, lai nodrosinatu sava un citu darba precizitati un kvalitati,

Definicija parbaudot vai uzraugot datus un darbu un/vai izveidojot un uzturot darba un
informacijas organizgSanas sisteémas
Vertejums Ricibas raditaji
Parsniedz prasibas
Teicami leriko jaunas, detalizetas, kompleksas sist€mas, lai veicinatu kartibu un uzlabotu
datu kvalitati. Konstat€ jaunas vajadzibas un piedava tam risinajumu
Loti labi Daleéji parsniedz prastbas
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Uzrauga darba izpildes gaitu, salidzinot to ar darbu planu vai grafiku. Uzrauga
datus, atklaj vajas vietas vai triikstosus datus un meklé informaciju, lai saglabatu 23
kartibu; rupg&jas par esoso sistemu un/vai kartibas uzlabosanu. Attista un izmanto
sistémas informacijas organiz&Sanai un sekosSanai tai

Atbilst prastbam

Riipigi parbauda informacijas vai sava darba precizitati. Uzrauga citu darba
kvalitati, parbauda, lai parliecinatos, ka tiek ievérotas procediiras. Uztur skaidrus un
detaliz&tus savu un citu darbibu registrus. Uztur skaidru un detaliz&tu, un citiem
nodarbinatajiem p&c nepieciesamibas pieejamu informaciju par pildamajiem
uzdevumiem

Labi

Daléji atbilst prastbam

Rikojas, lai panaktu skaidribu — v€las, lai lomas, prasibas, uzdevumi un dati biitu
maksimali skaidri un, vélams, rakstiski. Reizé€m pielauj neuzmanibas kltidas vai
izpilda darbu prasibam neatbilsto$a kvalitate

Japilnveido

Neatbilst prastbam

Neapmierinosi . - e ol y
P Nepiever§ uzmanibu darba precizitatei un kvalitatei, necensas to uzlabot

V. Vaditaju kompetences
5.1. Darbinieku motiveSana un attistiSana

Darbinieku attistibas veicinasana, nodrosinot atbalstosu vidi darbinieku motivacijas

Definicija TV . e s .
stiprinaSanai, snieguma pilnveidoSanai un profesionalas izaugsmes veicinasanai

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prasibas

Veido ilgtermina attistibas planus cilvékresursu attistibai iestade vai
struktirvieniba. Veido pastavigas attistibas un macisanas sistemu. Uztver un analizé
darbinieku noskanojumu un motivacijas Itmeni, rikojas, lai to paaugstinatu vai
uztur€tu augsta [imeni. Apzinas un Tsteno savas iespg€jas iedvesmot un virzit
darbiniekus

Teicami

Daleji parsniedz, prastbas

Vies darbiniekos entuziasmu un pozitivu attieksmi pret darbu. Mudina darbiniekus
izmantot iespgjas attistibai, veicina talantigu darbinieku izaugsmi. Saprot darbinieku
attistibas vajadzibas, censas nodrosinat resursus macibam un attistibai atbilstosi
iestades iespejam. Merktiecigi izmanto atgriezenisko saiti, lai veicinatu darbinieku
attistibu

L.oti labi

Atbilst prastbam

Delegg uzdevumus ta, lai tie ietvertu ne tikai paligdarbus, bet arT interesantus un
Labi nozimigus darbus. Motive darbiniekus sasniegt mérkus. Sniedz darbiniekiem
konstruktivu, uz attistibu orient€tu atgriezenisko saiti. Izrada pozitivu attieksmi
darbiniekam par vina kvalitativi paveikto darbu

Daléji atbilst prastbam

Uzklausa darbinieku vélmes un palidz tas Tstenot, ja tas nav saistits ar nozimigiem
izdevumiem vai biitiskam izmainam ierastaja darba procesa. Izvairas sniegt
atgriezenisko saiti darbiniekiem, necensas noskaidrot darbinieku motivacijas Iimeni
un intereses. Parruna darba izpildi tikai problému gadijuma. Izvairas no uzdevumu
deleg@sanas vai delegé tikai vienkar§akos un mazak svarigos darbus

Japilnveido

Neatbilst prastbam

Neuztic darbiniekiem pienakumus un pilnvaras, apslapé iniciativu. Neveicina vai
bremzg darbinieku izaugsmi. Neruna ar darbiniekiem par vinu sasniegumiem un
attistibas iespgjam. Medz kritizet darbiniekus citu klatbiitne. Nesaprot darbinieku

NeapmierinoSi
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attistibas vajadzibas. Ar savu attieksmi atnem darbiniekiem drosmi un entuziasmu.
Nesniedz un neuzskata par vajadzigu darbiniekam sniegt atgriezenisko saiti

5.2. Komandas vadiSana

Definicija

Veélme un sp&ja uznemties Iidera lomu, organizét komandas darbu, lai nodrosinatu
merku sasniegSanu. Spéja veidot pozitivas attiecibas starp komandas dalibniekiem,
rupéties par komandu un motivét to kopg&jo mérku sasniegSanai

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Aktivi un pec pasa iniciativas uznemas lidera lomu un efektivi organiz€ komandas
darbu, lai nodroSinatu mérku sasnieg$anu. Vienmér laikus atrisina iek§€jos
konfliktus komanda. Ar savu ricibu iedvesmo citus kopigam darbam. Uznemas
pilnu atbildibu par komandas darba rezultatiem

Loti labi

Daléji parsniedz, prastbas

Parstav komandas intereses un reputaciju lielakas iestades ietvaros. Veido
komandas kopgjo viziju, veicina komandas dalibnieku savstarp&jo sadarbibu,
atbalstu un attistibu. Darbojas sistematiski un konsekventi, lai noverstu destruktivu
opoziciju vai nopietnus Skerslus

Labi

Atbilst prastbam

Informé un iesaista grupas dalibniekus kopgjo 1émumu pienemsana, izskaidro
sarezgitas idejas un planus vienkar$a veida. Veicina patstavibu un iniciativu no
grupas dalibnieku puses. Izmanto dazadas metodes, lai paaugstinatu komandas
produktivitati un veidotu pozitivu gaisotni (pieméram, kopiga pieredze, komandas
simboli). Atrisina iek$gjos konfliktus komanda. Ar savu uzvedibu rada labu piemeru

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam

Parsvara virza un informe komandas dalibniekus, ka arT parliecinas, vai komandai ir
uzdevumu veikSanai nepiecieSamie resursi, kontrolé komandas darba efektivitati.
Neiesaista komandas dalibniekus ideju generé$ana vai lémumu pienemsana,
necensas izvertet darbinieku atbilstibu konkréto uzdevumu veikSanai. Dazreiz
izmanto formalo autoritati, ja nevar vadit cita veida

NeapmierinoSi

Neatbilst prastbam

Neuznemas komandas vadibu, nevélas uznemties atbildibu par citiem komandas
dalibniekiem. Necens$as organizét grupas darbu. Neuztic atbildibu padotajiem,
apslape citu iniciativu. Kad nepiecieSams pienemt 1émumus, palaujas uz sava amata
autoritati un uzspiez savu viedokli

5.3. Parmainu vadisana

Definicija

Efektivu un kvalitativu parmainu un iestades parveides procesa mérktieciga
vadiSana

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

Veido vidi, kura veicina un iedroSina parmainas un inovacijas. Izcel un skaidro
iestade veiksmigu parmainu vai inovaciju pieredzi. Personiski sniedz skaidru viziju
par parmainu ietekmi

Loti labi

Daléji parsniedz, prastbas

Veido sasaisti starp iestades/struktiirvienibas meérkiem un parmainu procesa
mérkiem. Atklati runa par parmainu procesa plusiem un minusiem un kopigi ar
darbiniekiem izstrada stratégijas parmainu vadiSanai

Labi

Atbilst prastbam
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Izcel parmainu procesa ieguvumus un prieksrocibas. Skaidro parmainu raditas
iesp&jas un to, ka tas ietekmes praksi. Identifice efektivas darbibas, kuras
nepiecieSams saglabat. Apzinas iemeslus, kas rada pretestibu parmainam, un veic
pasakumus, lai to mazinatu

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam

Apzinas un pienem parmainu nepiecieSamibu. Skaidro parmainu procesu, sekas un
pamatojumu tiem, kurus tas ietekmées, tacu neizrada personigo iesaistiSanos un
neprot parliecinat par parmainu procesa ieguvumiem. lerosina diskusiju par
parmainu procesu, bet piedalas taja ar noveérotaja attieksmi

Neapmierinosi

Neatbilst prasibam

Noliedz parmainu nepiecieSamibu vai to, ka gaidamas parmainas. Izvairas no
komunikacijas par parmainam. Nejauta un neuzklausa darbinieku viedoklus un
ieteikumus parmainu istenosana. Izvelas direktivu pieeju parmainu istenosana

5.4. Rezultatu sasniegSana

Definicija

Prasme planot un nodros$inat savu un strukttirvienibas darbu ta, lai tiktu sasniegts
planotais mérkis un rezultats

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz prasibas

vvvvv

Nodrosina profesionalu, augstas kvalitates darbu pat detalu liment

L.oti labi

Daleji parsniedz prastbas
Izstrada procediiras kvalitates nodrosinasanai, mudina darbiniekus tas ievérot.
Veido vai pastavigi pilnveido ieksgjas kvalitates kontroles sistemu

Labi

Atbilst prastbam

Skaidri defin€ uzdevumus, nosaka prioritates un ricibas solus. Parbauda kltidas,
nepienem prasibam neatbilstosu, nekvalitativu darba izpildi. Palidz labot kludas,
laikus paredz iesp&jamas griitibas un rikojas, lai tas mazinatu

Japilnveido

Daléji atbilst prastbam
Sadala darbus atbilsto$i darbinieku prasmém. Parbauda darba rezultatu, bet
nepamana vai ignor€ kltidas

Neapmierinosi

Neatbilst prastbam

Nenosaka skaidrus uzdevumus, prioritates un ricibas solus. Nedoma par iesp&jam
uzlabot darba kvalitati, produktivitati un efektivitati. Darba rezultatu pienemsana
nepamana vai ignore kliidas

5.5. Strategiskais redzejums

Definicija

Spéja definét un parverst darbiba iestades vai nozares attistibas stratégisko viziju

Vertejums

Ricibas raditaji

Teicami

Parsniedz, prasibas

Vada iestades attistibas vizijas izstradi. Defin€ un apzinati pauz viziju un stratégiju
plasaku valsts attistibas mérku konteksta. Raksturo viziju un vértibas saprotama un
viegli uztverama veida, lai panaktu darbinieku Iidzdalibu un iesaistito personu
uztic€Sanos. Identific€, konceptualizé un sinteze jaunus virzienus vai saistibas starp
iestades vertibam un parveido tas iestades darbibas prioritates

Loti labi

Daléji parsniedz prastbas

Paredz sk&rslus un iespgjas iestadei un atbilstosi pielago savu ricibu. Defing
problémas, izstrada iesp€jas un izvélas risinajumus atbilstosi iestades strat€gijai un
vizijai. Energiski un parliecinosi popularize stratégiskos mérkus kolégiem un
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padotajiem

Atbilst prastbam 26
Sadarbojas ar darbiniekiem, lai noteiktu darbibas mérkus un planus un nodrosinatu
atbilstibu stratégiskajam virzienam. Skaidri defin€ un veicina darbinieku
ieguldijumu iestades mérku veicinasana un sasniegSana. Seko I1idzi komandas
darbibai, lai nodrosinatu atbilstibu stratégiskajai virzibai un iestades vertibam.
Regulari popularize iestadi, tas stratégisko viziju un vertibas klientiem, iesaistitajam
personam un partneriem. Novert€ atSkiribu starp esoso stavokli un velamo attistibas
virzienu nakotn€ un nosaka efektivakos veidus, ka atSkirtbu mazinat

Labi

Daléji atbilst prastbam

Komunicg un skaidro stratégisko viziju darbiniekiem savas atbildibas joma, bet
mazak aktivs jaunu stratégiskas attistibas virzienu noteik$ana. Parsvara identificé
iesp&jamos virzienus nakotné atbilstosi esoSajai strateégijai. Pastavigi analiz& savu
virzibu un atbilstibu iestades mérkiem un sasniedzamajiem rezultatiem. Pielago
personigos darba mérkus darba jomas attistibas mérkiem

Japilnveido

Neatbilst prastbam

Neapmierinosi _ e _. S o .. .
P Trikst strat€giska redz&juma vai ar nevelas apzinat jaunus strateégiskos virzienus

V1. Organizacijas izpratne un vértibu pienemsana
6.1. Etiskums

Iestades (valsts parvaldes) misijas, vertibu un &tikas principu pienemsana un

Definicija S
ievéroSana

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prasibas

Defing &tikas vértibas, rikojas atbilstosi un pastavigi atgadina par tam citiem. Palidz
izprast &tikas principus, skaidro &tikas normas. Rikojas, lai tiktu nodrosinata &tikas
normu ieveéroSana. levero &tikas normas privatajas aktivitates, nenodarbojas ar
intereSu lob&Sanu. Ir paraugs citiem, veicinot sabiedribas uzticibu iestadei un valsts
parvaldei

Teicami

Daleéji parsniedz prasibas

Ievero &tikas principus, palidz citiem risinat &tiskas dilemmas. Tiesi un atklati
rikojas situacijas, ja ir aizdomas par &tikas normu parkapumiem. Piemit augsta
tiesiska apzina

L.oti labi

Atbilst prasibam

Attiecibas ar citiem ievéro &tikas principus. Identific€ &tiskas dilemmas un interesu
Labi konflikta situacijas un rikojas, lai no tam izvairitos. Izv€loties ricibas alternativas,
identific€ un lidzsvaro pretrunigas vertibas. Identific€ un apsver situaciju dazados
etiskos aspektus

Daléji atbilst prastbam
Japilnveido Rikojas, lai ievérotu &tikas normas. Uznemas atbildibu par savu ricibu, tacu nespgj
pamatot to un paredzgt tas sekas. Rikojas atkariba no situacijas

Neatbilst prasibam

Nespgj izturéties ar cienu, saglabat neatkaribu un nepaklauties ietekmei.
Profesionalas darbibas rezultata iegiito informaciju un darba resursus izmanto ari
personigas interes€s, izmanto amata priekSrocibas personiga labuma giiSanai.
Laikus nesniedz informaciju par amatu savienoSanu. Pildot darba pienakumus,
nodarbojas ar intereSu lobéSanu. Neievéro &tikas normas privataja darbiba

Neapmierino$i
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6.2. Lojalitate 27

Riciba, lai saskanotu savu uzvedibu ar valsts parvaldes un iestades vajadzibam,

Definicija L2 .
prioritateém un mérkiem

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prasibas

Riciba un prioritates vienmer ir atbilstosas valsts parvaldes un iestades vajadzibam.
Attieksme un komunikacija izrada lojalitati pret iestadi. Dod prieksroku iestades
Teicami ilgtermina ieguvumiem (piemeéram, ierosina izmaksu vai $tatu samazinasanu sava
struktiirvieniba, uznemas papildu uzdevumus) pretstata savas struktiirvienibas
Istermina ieguvumiem; aicina ari citus rikoties iestades ilgtermina mérku
sasniegSanas varda

Daleji parsniedz prasibas

Paliek uzticigs lemumiem, kas atbilst iestades merkiem, pat ja tie ir nepopulari.
Prasmigi skaidro pienemto I€mumu nepiecieSamibu, gan vardos, gan darbos izrada
savu atbalstu tiem

Loti labi

Atbilst prastbam

Izprot un aktivi atbalsta iestades misiju un mérkus; pieskano savu ricibu un
prioritates atbilstosi iestades vajadzibam; izprot sadarbibas nepiecieSamibu, lai
sasniegtu iestades lielaka méroga merkus. Pauz pozitivu un lojalu attieksmi pret
valsts parvaldi un iestadi, izrada lepnumu par tas sasniegumiem. Uzticams
komandas biedrs

Labi

Daléji atbilst prastbam

Izrada lojalitati, vélmi palidzét kolégiem veikt uzdevumus, ievéro vaditaju
noradijumus. Lielakoties uzticams komandas biedrs, tomér atseviskas situacijas
izrada, ka iestades intereses nav prioritaras

Japilnveido

Neatbilst prasibam

Neapmierinosi . R . . - . .
P Veic nepiecie$amo minimumu, lai nezaudétu darbu. Nav uzticams komandas biedrs

6.3. Organizacijas vertibu apzinasandas

Izpratne par valsts parvaldes un iestades kultiiru un vertibam, ka art politiskajiem,

Definicij RS S : - . —
chinicha socialajiem un ekonomiskajiem aspektiem, kas palidz sasniegt rezultatus

Vertejums Ricibas raditaji

Parsniedz prasibas

Demonstré plasu izpratni par socialo un ekonomisko kontekstu, kada valsts
Teicami parvalde un iestade darbojas. Apzinas politiskas vides iesp&jamas parmainas un to,
ka tas var ietekmét iestadi. Sekmigi darbojas dazadas socialajas, politiskajas un
kulturas vides. Balstas uz iestades kultiiru ka pamatu ietekmei un lideribai

Daléji parsniedz prasibas

Atbalsta kulttiras un darbibas modelu parmainas, ja tas ir iestades interesg€s. Izprot
iestades ilgtermina mérkus. Izmanto gan formalos, gan neformalos kanalus, lai
iegiitu informaciju un sasniegtu darba mérkus

Loti labi

Atbilst prasibam

Veido risinajumus, kuri ir pienemami dazadam iesaistitajam pus€m, balstoties uz
Labi izpratni par iek$gjo vidi un kulttiru sava un citas iestade€s. Izprot argjo ieintereséto
pusu attieksmi un intereses. Izmanto So informaciju, lai diskutetu par mérkiem un
iniciativam. Identifice ietekmigakos lémumu pien€méjus un ictekmes avotus

Daléji atbilst prastbam

Japilnveido Izprot un atbalsta valsts parvaldes misiju un mérkus. Izmanto gan formalos, gan
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neformalos kanalus, lai iegtitu informaciju un sasniegtu darba mérkus. Dalgji izprot
ar¢jo ieintereséto pusu attieksmi un intereses 28

Neatbilst prasibam

Uzrauga darbu, lai nodrosinatu, ka tas atbilst formalajam prasibam. Neizprot valsts
parvaldes un iestades ilgtermina mérkus, vertibas un kultiiru. Apzinas un izmanto
savas interes€s darba veikSanas regul&jumu, procediiras vai metodes

Neapmierinosi
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