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Profesija Pasta darbinieks
Kvalifikacijas Iimenis 3
Nodarbinatibas apraksts Pasta  darbinieks strada Latvijas pasta

struktiirvienibas, veic pasta siitljumu piepemsanu,
apstradi, izsniegSanu; sistematiski pilnveido savas
zinasanas un prasmes.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1. Darba pienakumu
veikSana, saskana ar

1.1. Stingri ieverot sava darba pasta darbibu reglament€joso
dokumentu prasibas.

pasta darbibu 1.2. Sniegt kvalitativus pasta pakalpojumus klientiem, atbilstosi
reglament€josajiem klientu apkalpoSanas kultiiras normam.
dokumentiem. 1.3. Veikt darba pienakumus saskana ar Amata instrukciju.

2. Pasta siitijumu 2.1.Pienemt nosiitiSanai iek§zemes vienkarsas un ierakstitas
pienemsana. pastkartes, véstules un bandroles no fiziskam un juridiskam

personam.

2.2. Piepemt nosutiSanai starptautiskas vienkarsas un ierakstitas
pastkartes, vestules, bandroles un specialos maisus “M” no
fiziskam un juridiskam personam.

2.3. Pienemt nosiitiSanai iek§zemes apdroSinatas sikpakas no
fiziskam un juridiskam personam.

2.4.Pienemt nosiitiSanai starptautiskas sikpakas no fiziskam un
juridiskam personam.

2.5. Pienemt nosiitiSanai iek§zemes vienkarSas un apdroSinatas
pakas no fiziskam un juridiskam personam.

2.6. Pienemt nosiitiSanai starptautiskas vienkarsas un apdroSinatas
pakas no fiziskam un juridiskam personam.

2.7.Pienemt nosiitiSanai iek§zemes vienkarsas, apdroSinatas,
valdibas un slepenas kurjerpasta paketes un pakas.

2.8. Pienemt nosuitiSanai starptautiskas vienkarsa, ierakstitas,
apdroSinatas, valdibas un slepenas kurjerpasta paketes un pakas.

2.9. Pienemt nosiitiSanai iek§zemes naudas parvedumus pa pastu un
pa telegrafu no fiziskam personam.

2.10. Piepemt nosuitiSanai starptautiskos naudas parvedumus pa
pastu no fiziskam un juridiskam personam.

2.11. Piepemt nositiSanai iekSzemes un starptautiskas
telegrammas no fiziskdm un juridiskdm personam.

3. Piepemto pasta sutijumu
sagatavoSana
nositiSanai.

3.1. Skirot pienemtos pasta siitijumus péc veidiem, kategorijam un
virzieniem.

3.2. Pierakstit pie pavaddokumentiem registrétos pasta siitijumus.

3.3. Sagatavot pasta maisus ar sitfjumiem pasta apmainai.

3.4. Veikt pasta apmainu, nododot pienemtos pasta stitijumus.

4. IenakoSo pasta stutfjumu
pienems$ana un
apstradasana.

4.1. Veikt pasta apmainu, pienemt ienakoSos pasta sttfjumus.

4.2. Noformét ienakosos pasta stitTjumus un sagatavot tos
izsniegSanai adresatam.

4.3. Sastadit aktus, parlabojumus vai parbaudes pazinojumus par
sanemtiem pasta siitfjumiem, kas nav noforméti saskana ar
Pasta noteikumiem vai citiem normativajiem dokumentiem.

4.4. Veikt pasta un telegrafisko sttijumu secinasanu un
atpakalsiitiSanu.

5. Pasta sttfjumu piegade
un izsniegSana
adresatam.

5.1. Piegadat un izsniegt visu veidu un kategoriju pasta siittjumus
fiziskam un juridiskam personam péc adresata dzives vietas vai
atraSanas vietas.

5.2. Pasta stitTjuma neizsniegSanas gadijuma, informet adresatu par
ienakusiem pasta stittjumiem, ka arT par stitfjumu sanemsanas
iespéjam.

5.3. Sniegt klientiem informaciju par sttijumu izsniegSanas
iesp&jam citai personai.

6. Pasta nor€kinu sist€émas

6.1. Piedavat Pasta norékinu sistémas pakalpojumus fiziskam un
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pakalpojumu sniegSana
(PNS).

6.2.

6.3.

6.4.

juridiskam personam, iepazistinat klientus ar PNS
noteikumiem.

Atvert, apkalpot un slegt PNS kontus fiziskam un juridiskam
personam.

Veikt norékinus starp PNS kontiem, iemaksas PNS kontos un
izmaksas no tiem fiziskam un juridiskam personam.
Noformét naudas parvedumus uz PNS un citu kreditiestazu
norékinu kontiem.

7. Sudzibu, pretenzijuun | 7.1. Pienemt no klientiem mutiskas un rakstiskas stidzibas,
priekslikumu pretenzijas un priekSlikumus par pasta siitijumu piegadi un
pienems$ana no Latvijas pasta darbu.
klientiem. 7.2. Izskatit katru pretenziju un noverst triikumus darba kvalitaté un

klientu apkalpoSanas kultiira.
7.3. Sniegt informaciju fiziskam un juridiskam personam par
Latvijas pasta piedavatajiem pakalpojumiem.

8. Darbs ar datoru un 8.1. Apmeklét darba devéja organizeétas apmacibas darbam ar datoru
elektronisko kases un elektronisko kases aparatu.
aparatu 8.2. Stradat ar pasta pielietojamam datorprogrammam un

elektronisko kases aparatu.
8.3. Sagatavot darba dienas/mainas un ménesa atskaites.

9. Citu pakalpojumu 9.1. Veikt pensiju un pabalstu izmaksu.

(saskana ar noslégtajiem | 9.2. Pienemt komunalos un citus maksajumus (saskana ar
ligumiem) sniegSana noslégtajiem ligumiem).
klientiem. 9.3. Noformét preses izdevumu abongsanu.
9.4. Pardot zvanu kartes, transporta biletes, saimniecibas preces,
loterijas biletes un citas komercpreces.
10. Skaidras naudas, pasta 10.1. Veikt pasta siitijumu apgrozijuma un faktiska atlikuma

sttijumu un materialo
vertibu apgrozijuma
uzskaite. Materiala
atbildiba.

10.3.

uzskaiti darba dienas/mainas beigas.

10.2.  Veikt skaidras naudas, pasta vértszimju un citu vertibu

apgrozijuma uzskaiti.
Nest pilnu materialo atbildibu par sanemtajiem pasta
sttijumiem, naudas summam un citam vertibam.

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi
Organizatoriskie (saskarsme ar kolégiem, darbs ar klientiem).

Ipasas prasibas atsevi§ku uzdevumu veikSanai
Valsts valodas prasme atbilstosi ienemamajam amatam.

Prasmes

Kopigas prasmes nozare

Specifiskas prasmes profesija | Visparéjas prasmes/spéjas

Pielietot sava darba Pasta
likumu, MK noteikumus,
Pasaules pasta konvenciju,
Latvijas pasta
generaldirektora izdotos
rikojumus un instrukcijas, ka
ar1 citus pasta darbibu
reglament&josus dokumentus

e Pienemt, noformét, sagatavot | ® Orientéties informacija
nosiitiSanai pasta sttijumus e Pozitivi attiekties pret

e Piegadat un izsniegt apkartgjo vidi, dabu un
klientiem pasta siitijumus sabiedribu

e Veikt pasta apmainu e Papildinat un pilnveidot
e Sniegt klientiem citus zinasanas specialitaté
pakalpojumus, ko piedava e Spé€ja apzinaties,

kontrolét un vadit savas
emocijas

Latvijas pasts




Atrast, atlasit un pielietot
informaciju, kas
nepiecieSama ikdienas darba
Ievérot darba aizsardzibas,
droSibas tehnikas un
ugunsdrosibas noteikumus
Sniegt pirmo palidzibu
nelaimes gadijumos
Riipigi izpildit savus darba
pienakumus, rikoties
pardomati un atbildét par
sava darba rezultatiem
Teorétiskas zinasanas
pielietot prakse

Ieverot profesionalas &tikas
principus

Pielietot Pasta un citu
pakalpojumu tarifus

Stradat ar elektronisko kases
aparatu

Sastadit pasta piegades
iecirknu marsruta shémas
Sagatavot un nosiitit Latvijas
pasta arhivam razoSanas
dokumentaciju

Sastadit aktu par nelaimes
gadijumu

Izpildit dienesta
pieprasijumus par pasta
sttijumu mekléSanu
Piedavat un izskaidrot
klientiem informaciju par

pakalpojumiem

pasta piedavatajiem

Parzinat datoru lietotaja
IimenT un pielietot pasta
izmantojamas
datorprogrammas
Lietot biroja tehniku
Noformét lietiskos
dokumentus
Komunikéties valsts
valoda un svesvalodas
Ieverot profesionalas
saskarsmes
pamatprincipus

Stradat patstavigi un
komanda

Spgja pasizglitoties
Ieverot uzvedibas etiketi

ZinaSanas

Zinasanas

ZinaSanu Iimenis

PriekS$stats

Izpratne | PielietoSana

Krievu, vacu/anglu valoda profesionalaja un socialaja
saskarsmeé

Francu valoda specialaja pasta terminologija

Demokratiskas sabiedribas organizatoriskajos un
tiesiskajos pamatos

Latvijas Republikas satversmé

Visparatzitas cilveéktiesibas

Saskarsmes psihologija.

Lietiska saskarsme darba ar klientu

Konfliktrisino$a saskarsme

Latvijas Republikas v@stures pamatnotikumos

Latvijas pasta darbibu reglament&jo$ajos dokumentos
un normativajos aktos

Pasta un telegrafa sakaru organizacija un ekspluatacija

Par pasta sttfjumu veidiem un kategorijam, to
pienemsanas, apstradasanas un izsniegSanas kartibu

Pasta pakalpojumu apmaksas veidi

Pasta un pasta darbinieku materiala atbildiba par pasta
sttfjumiem

Darba aizsardzibas un ugunsdrosibas noteikumos

Pasta norekinu sistemas pakalpojumos

Dienas/mainas sakuma un nosléguma kartiba pasta
nodala

Pasta datorpielietojuma programmatiiras

Parzinat Elektronisko kases aparatu un stradat ar to

Biroja tehnikas darbibas pamatprincipos

Ras@Sanas pamatos

Lietvedibas un arhiva pamatprincipos




Pasta apmainas pamatprincipi Latvijas Republika un
ar citam valstim

Uznémejdarbibas pamatos

Uzvedibas etiketé

LR Darba likuma

Socialais dialogs

Darba tiesisko attiecibu regul&jums un darbinieku
tiesibu nodro§inajums nacionalaja, starptautiska un
Eiropas Savienibas likumdoSana.

Profesijas standarta darba grupas sastavs:

e Ingrida Golubeva - Rigas Tehniskas koledZas vispargjo studiju, uznémejdarbibas un vadzinibu
katedras pasta nodalas vaditaja;

e Marina Tkacenko - BO VAS “Latvijas pasts” ekspluatacijas dalas darba organizacijas sektora
instruktore;

e Zaiga Bulina - BO VAS “Latvijas pasts” ekspluatacijas dalas metodikas sektora vaditajas v.i.;

e Jelena Vasilenko - BO VAS “Latvijas pasts” personala dalas inspektore.

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas trispuséjas sadarbibas apakSpadomes eksperti:
e Z.Semjonova - LSAB prezidente;
e D.Jasmane - BO VAS “Latvijas pasts” Personala dalas vaditaja.




