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Profesija Pasta operators
Kvalifikacijas Iimenis 2
Nodarbinatibas apraksts Pasta operators strada Latvijas Pasta nodalas,

veic pasta sitljumu pienemSanu, apstradi,
izsniegSanu un sniedz citus pasta pakalpojumus
klientiem



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi Uzdevumi
Veikt darba 1.1. Pielietot ikdienas darba pasta darbibu reglament€joso dokumentus.
pienakumus

saskana ar pasta
darbibu

2. Veikt darba pienakumus saskana ar Amata instrukciju.

reglament€josajiem

dokumentiem.

Sniegt 2.1. Sniegt informaciju fiziskam un juridiskam personam par Latvijas
kvﬁllfatly us pasta Pasta piedavatajiem pakalpojumiem.

Eﬁ eit]:i)e(:)rjllll mus 2.2. Uzturéet kartiba darba vidi/vietu.

atbilstosi klientu  |2.3- Nodrosinat atru klientu apkalpo3anu.

apkalpoSanas 2.4. Veidot klientorientetu saskarsmi.

kultaras 2.5. Tevérot higienas noteikumus darba vieta.

standartam.

Pienemt pasta
stitljumus no
fiziskam un/vai

3.1.
3.2.

IekSzemes vienkarSas un ierakstitas pastkartes, véstules un bandroles.
Starptautiskas vienkarSas un ierakstitas pastkartes, véstules, bandroles
un specialos maisus “M”.

juridiskam 3.3. IekSzemes un starptautiskas sikpakas.
personam 3.4. IekSzemes un starptautiskas vienkarsas un apdroSinatas pakas.
3.5. Valdibas pasta sttijumus.
3.6. IekSzemes un starptautiskos eksprespasta sttijumus.
3.7. lekSzemes un starptautiskos naudas parvedumus.
3.8. IekSzemes un starptautiskas telegrammas.
Sagatavot 4.1. Skirot pienemtos pasta siitijumus péc veidiem, kategorijam un
pienemtos pasta virzieniem.
sutyjumus . -
nosutidanai. 4.2. Registrét pasta sttijumus pavaddokumentos.
4.3. Sagatavot apmainai maisus ar pasta sttfjumiem.
4.4. Veikt pasta apmainu kontrol&josas personas klatbiitné.
Sanemt un 5.1. Veikt pasta apmainu, ja ir atlauja.
apstradat pasta 5.2. Noformét ienakoSos pasta siitjumus un sagatavot tos izsniegSanai

sttfjumus adresata
pasta nodala.

adresatam.

Organizet pasta
sttfjumu piegadi.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Izsniegt pastnickam piegadg€ visu veidu pasta siittjumus, t.sk.
telegrammas.

Izsniegt pastniekam piegad€ pensijas, reklamas materialus, preses
izdevumus.

Sanemt atskaiti no pastniekiem par piegadatajiem/nepiegadatajiem
pasta sttjjumiem.

NepiecieSamibas gadijuma piegadat un izsniegt visu veidu un
kategoriju pasta sttijumus fiziskam un juridiskam personam péc
adresata dzives vietas vai atraSanas vietas.

Izsniegt pasta 7.1. Izsniegt adresatam (fiziskai un juridiskai personai) visu veidu pasta
sttijumus sttijumus un noformét attiecigo dokumentaciju.
adresatam. 7.2. Informét adresatu par ienakusiem pasta sttfjumiem, ka ar1 par siitijumu
sanemsSanas iesp&jam.
7.3. Izsniegt stittjumus p&c pilnvaram un informét klientus par stitijumu
izsniegSanas iesp&jam citai personai.
7.4. Paskaidrot klientam par neizsniegtajiem sttijumiem.
Sniegt pasta 8.1. Piedavat Pasta norékinu sistemas pakalpojumus fiziskam un
norékinu sisteémas juridiskam personam, iepazistinat klientus ar PNS noteikumiem.
pakalpojumus 8.2. Atvert, apkalpot un slégt PNS kontus fiziskdm un juridiskam

(PNS).

personam.
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8.3. Veikt nor€kinus starp PNS kontiem, iemaksas PNS kontos un
izmaksas no tiem fiziskam un juridiskam personam.

8.4. Noformét naudas parvedumus uz PNS un banku norékinu kontiem.
9. Pienemt no 9.1. Pienemt no klientiem mutiskas un rakstiskas stidzibas, pretenzijas par
klientiem pasta stitijumu piegadi un Latvijas Pasta darbu.

iesniegumu par 9.2.

pasta sttijumu

Piepemt no klientiem un noformét iesniegumu par pasta siittjuma
mekl&Sanu.

meklesanu, 9.3. Izpildit dienesta pieprasijumus par pasta sttfjumu mekleésanu.
pretenzijam un
priekslikumiem.
10. Pielietot pasta 10.1. Stradat PNS programmatiira.
izmantojamas 10.2. Stradat ar elektronisko kases aparatu.
datorprogrammas. |10.3. Sagatavot darba dienas/mainas atskaites.
10.4. Sagatavot darba dienas/mainas atskaites.
11. Citu pakalpojumu |11.1. Veikt pensiju un pabalstu izmaksu.
(saskana ar 11.2.  Piepemt komunalos un citus maksajumus (saskana ar noslégtajiem

noslégtajiem ligumiem).

ligumiem) 11.3. Noformét preses izdevumu aboné&sanu.

sniegSana 11.4. Veikt banku operacijas (saskana ar noslégtajiem ligumiem).
klientiem. 11.5. Pardot priekSapmaksas kartes, transporta biletes, loterijas biletes un

komercpreces.
11.6. Noformet Western Union naudas parvedumus.
11.7. Noformét DHL sutijumus.
11.8. Veikt Bilesu servisa operacijas.
11.9. Apgiit jaunieviestos Latvijas Pasta pakalpojumus.

12. Materiala atbildiba.|12.1. Veikt pasta sttfjumu apgrozijuma un faktiska atlikuma uzskaiti
darba dienas/mainas beigas.
12.2. Veikt skaidras naudas, pasta vertszimju un citu vértibu

apgrozijuma uzskaiti sava darba vieta.

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi

| Psihologiskie un emocionilie faktori — saskarsme ar kolégiem, darbs ar klientiem .

Ipasas prasibas uzdevumu veik3anai

| Valsts valodas prasme atbilsto$i LR normativo aktu prasibam.

piegadat un izsniegt
klientiem pasta
sttfjumus

veikt pasta apmainu
sniegt klientiem
visus d
pakalpojumus, ko
piedava Latvijas
Pasts

generaldirektora izdotos
rikojumus un instrukcijas,
ka arT citus pasta darbibu
reglament&josus
dokumentus

atrast un pielietot
informaciju, kas
nepiecieSama ikdienas
darba

Prasmes
Specialas prasmes Kopéjas prasmes nozare Visparéjas prasmes / spéjas
profesija
e pienemt, noformét, |e pielietot sava darba Pasta pozitivi attiekties pret apkartgjo
sagatavot likumu, MK noteikumus, vidi, dabu un sabiedribu
nositiSanai pasta Pasaules pasta konvenciju, papildinat un pilnveidot zinasanas
sttfjumus Latvijas pasta specialitaté

sp&ja apzinaties, kontrolét un vadit
savas emocijas

parzinat datoru lietotaja Iimeni un
pielietot pasta izmantojamas
datorprogrammas

lietot biroja tehniku

noformét lietiSkos dokumentus
komunicgties valsts valoda un
sveSvalodas
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1everot darba aizsardzibas,
dros§ibas tehnikas un

e piclietot pastaun |e
citu pakalpojumu

ieverot profesionalas saskarsmes
pamatprincipus

tarifus ugunsdroSibas noteikumus | e  stradat patstavigi un komanda
e stradat ar e sniegt pirmo palidzibu e spgja paSizglitoties
elektronisko kases nelaimes gadijumos e ievérot uzvedibas etiketi
aparatu e ripigi izpildit savus darba | e izzinat, saprast un noteikt klientu
e sagatavot Latvijas pienakumus, rikoties vajadzibas
Pasta arhivam pardomati un atbildet par | e spgja un prasme sistematiski planot
razo$anas sava darba rezultatiem un strukturét savu darbu
dokumentaciju e teordtiskas zinaSanas e spéja saprasties ar dazadiem
e piedavat un pielietot prakse cilvékiem, radot par sevi
izskaidrot klientiem | e  jevérot profesionalas profesionala un uzticama cilvéka
informaciju par etikas principus iespaidu
pasta piedavatajiem
pakalpojumiem
Zinasanas
Zinasanas Zinasanu Iimenis
PriekSstats | Izpratne | PielietoSana

Profesionala terminologija sve$valodas

Fran¢u valoda specialaja pasta terminologija

Profesionala saskarsme

Latvijas Pasta darbibu reglamentgjoSie dokumenti un
normativie akti

Pasta darba organizacija un pasta darba ekspluatacija

Pasta siitTjumu veidi un kategorijas

Pasta sttijumu pienemsanas, apstradasanas un izsniegsSanas
kartiba

Pasta pakalpojumu apmaksas veidi

Pasta darbinieku materiala atbildiba

Darba aizsardziba

Darba drosibas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas noteikumi

Dienas/mainas sakuma un nosléguma kartiba pasta nodala

Pasta datorpielietojuma programmas

Elektroniskie kases aparati pasta nodala

Lietvedibas un arhiva pamatprincipi

Pasta apmainas pamatprincipi Latvijas Republika un ar
citam valstim

Uznémejdarbibas pamati

Pasta operatora profesijas standarta izstrades darba grupa:
RTK Vispargjo studiju uznémejdarbibas un vadzinibu katedras

e [.Golubeva

Pasta nodalas vaditaja, metodike;

e G.Benjamina
e S.Vancevica

e G.Kornpeicuka
e J.Osipovs

Pasta operatora profesijas standarta eksperts:
e V. Legzdin$

VAS ,,Latvijas Pasts” pasta ekspluatacijas darba koordinétaja;

VAS ,,Latvijas Pasts” Rigas 50.pasta nodalas prieksnieces vietniece;
VAS ,,Latvijas Pasts” Rigas 50.pasta nodalas konsultante;

VAS ,,Latvijas Pasts” Rigas 50.pasta nodalas kontrolieris.

LR Satiksmes ministrijas valsts sekretars.
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