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Sadarbiba

e Ar kadiem amatiem funkcidaiti saistts (piengram, gamatvedis saistis ar
gramatveza pagju)

¢ AizvietoSana (pieram, atvéinajumu laika, saslimSanu gagmos, utt.)

e Kadas pasivigas darba grugs, komisias iedauts

¢ Norade uz pi¢aujamoargjo kopdarbbu

Var nog@dit detaliztak: ar kadam strukfirvieribam un lkadu amatu izpiltajam
jasadarbojas, ddos jauijumos, kdi dokumenti kad un veida no Siem
darbiniekiem gsapem.

Darbu var atvieglot, piednam, &da tabula:

Kas No ka Ar ko Kam nodod|Termin
saskao
Amata aprakatvar noadit, kadd iSij iteju/vai cita veida grupu darb

S amata ieeémejam ir japiedaks.

* Darba dewja rikojumi (LR Darba likuma 54. pants)

Darba kirtibas noteikumos ietvarinformacija vagtu bat Sada:
e Darba laika skums un beigas, aptraukumi darb, ka afn darba neélas
ilgums;
Darba laika organixija uzaémuni;
Darba samaksas izmaksas laiks, vieta un veids;
Atvalinajumu piegirSanas visfréja kartiba,
Darba aizsardbas paskumi uzxemunsg;
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e Darbinieku uzvetbas noteikumi un citi noteikumi. Darba @gam ir
pierakums gdat par to, lai darbadtibas noteikumu tekstditu pieejams
ikvienam darbiniekam;

e [Etikas pamatprincipi.

Dokumentu registracija
Dokumentu rgistracija atAme ta registracijas datumu, piddr tam atbilstoSu

numuru (indeksu) un pieraksta nepieciessimaipas par dokumentu (autoru,
datumu, veidu, numuru, satura atkl).

Dokumentu registracijas galvenie uzdevumi:
1. Apliecinat dokumenta sagatavoSanu vaje&asan
2. Piekirt dokumentam juridisku sju.

3. Nomdit dokumenta izpildes termd skumu.
4. Nodrosiat izzinu darbu ar nepiecieSamafinf

sapemsanas aimi, vai nenodit nekao

3. Organizcijas dokuments gastrgjams
sapemsanas dien
4. Vairaku organizc ments gastrejams @c tam, kad to

5. lestides li
vai struktirdd

6. Lietvedbas bistrie specilos resistros rgistrejamus dokumentus.

Persorala atlase

leskatam n dz par paSu pe#tmratlasi un @s norises posmiem, laittu
vieglak izprast un praktiski sidat ar persoala dokumntiem, kas rodasi&ap
POSIA.

Pasiv divi persoila atlases veidi:

lek&ja: Brivas vietas aizpilda ar eso$ajiem darbiniekienadss atlasei ir
zenikas izmaksas un veicina darbinieku karjeras izaugsm

Argja: Brivajai vakancei piesaista kandids no arpuses. Lieto bieZi, jo
kolekivam piepulcina jaunus un &pgus spedlistus ar jauAam idegm un

velmi sevi pieadit.
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Paraugs!

SIA ,PARAUGI”

Res. Nr. 40000000001

Lapu iek 12, Rga, LV — 1111
Talrunis 67000000, fakss 67000001
Majas lapa: www.paraugi.lv, e — pasts: info@paraugi.l
Rikojums
Riga

15.04.2010. .23

Par notkoSanu komarguma

Norikot biroja vadtaju Sandru Skudru komandj
perioda no 15.05.2010.idz 21.05.20
problenatika klientu apkalposSa.

z Briseli (Bégija) laika
ci ,Aktualifites un
Gaamatvedbai us, viegoas izdevumus un

dienas naudu.

Direktors K. Skudra
Kalni
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Paraugs!

SIA ,PARAUGI”

Res. Nr. 40000000001

Lapu iek 12, Rga, LV — 1111
Talrunis 67000000, fakss 67000001
Majas lapa: www.paraugi.lv, e — pasts: info@paraugi.l
Leémums
Riga

20.04.2010. r.3

Par I. Skaras paaugsisanu amat

Pamatojoties uz pers@lmadibas sniegto gjuma p 009. gadu, tiek
. gada 12. maiju.

ci lati, 34 sainti) apnera.

nolemts paaugstih sekredri llzi Skaru amat-par bir r2

Direktors K. Skudra
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