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Uznems$anas un klientu apkalpoSanas nodalas nolikums

1. Visparejie jautajumi

1.1.  Uznemsanas un klientu apkalposanas (turpmak — UKA) nodala ir Biznesa, makslas un

tehnologiju augstskolas “RISEBA” (turpmak — RISEBA) struktiirvieniba, kas sadarbiba ar citam

augstskolas struktiirvienibam, savas kompetences ietvaros, nodrosina reflektantu (vietéjo un

arvalstu) pieteikumu apstradi, studiju Iigumu un imatrikulacijas rikojumu stud€josa statusa

sagatavosanu, ka arT sniedz informativu un konsultativu atbalstu, nodrosinot kvalitativu klientu

apkalpoSanu un efektivu komunikaciju ar interesentiem, reflektantiem, studentiem un citiem

sadarbibas partneriem vai augstskolas viesiem e-pasta, telefoniski un klatieng.

1.2. UKA nodala ir paklauta Rektoram.

1.3. UKA nodalu dibina, reorganiz€ un likvidé Senats.

1.4. UKA nodalas nolikums stajas speka péc ta apstiprinasanas RISEBA Senata.

1.5. UKA nodalas darbibu reglamentg §is nolikums, Uznemsanas noteikumi un citi Augstskolas
ieksgjie reglamentgjosie normativie akti.

1.6. Uznemsanas un klientu apkalposanas nodalas nosaukums anglu valoda: Admissions and
Customer Service Department.

1.7. Uznemsanas un klientu apkalposanas nodalas darbibu nodroSina tas vaditajs, uznemsanas
specialists un klientu apkalpoSanas specialists/-. Amatu nosaukumi anglu valoda: Head of
Admissions and Customer Service Department; Admissions Specialist; Customer Service

Specialist.
2. UKA nodalas galvenie uzdevumi saistiba ar uznemsanas procesa organizésanu un
nodroSinasanu:

2.1.  T1stenot reflektantu uznemsSanas procesa organizaciju, tai skaita dokumentu parbaudi,
ligumu sagatavoSanu, rékinu izrakstiSanu, reflektantu imatrikulaciju studgjosa statusa, tai skaita
citas ar uznemsSanas procesu saistitas darbibas;

2.2.  nodrosinat ligumu sagatavoSanu ar jebkuru personu kas vélas uzsakt studijas augstskola
RISEBA (tai skaita studiju uzsakSanu vélaka posma un klausitaju ligumi);

2.3.  nodrosinat un organizét Uznemsanas komisijas darbu;

2.4.  sadarbiba ar Uznemsanas komisijas locekliem, izvertet reflektantu atbilstibu uznemsanai
izveletaja studiju programma, balstoties uz UznemsSanas noteikumos mingtajam prasibam, tai
skaita informét reflektantu par komisijas [emumu;

2.5. darba ar vietgjiem (Latvijas Republikas pilsoniem) reflektantiem, nodro$inat visa veida
komunikaciju un saraksti, tai skaita:

2.5.1. sniegt informaciju par uznemsanas procesu, nepiecieSamajiem dokumentiem un
darbibam, tai skaita Uznemsanas komisiju un tas Iémumu/-iem;
2.5.2. aicinat uz iestajparbaudijumiem, ka arT informét par to rezultatiem,

2.6.  darba ar arvalstu reflektantiem, nodroSinat visa veida komunikaciju un saraksti, tai skaita:
2.6.1. nodros$inat interviju organizéSanu un norisi, informét reflektantu par tas rezultatu;
2.6.2. sagatavot reflektantiem Conditional letter of acceptance (nosacita véstule par
uznemsanu);

2.6.3. izstradat uzturlidzeklu ligumu;
2.6.4. nodrosinat piekluvi RISEBA Uznemsanas testam (Admission test);

2.6.5. nodroSinat piekluvi anglu valodas zinasanu testam, ja nepiecieSams;
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2.6.6. nodrosinat izglitibas dokumentu iesniegSanu Akadémiskas informacijas centra
(AIC).
2.7. Sagatavot un nositit reflektantam pazinojumu par atteikumu uznemsSanai studiju
programma, ja reflektants neatbilst uznemS$anas prasibam vai nav sekmigi nokartojis
iestajparbaudijumu, interviju vai citus uznemsanas nosacijumus.
2.8.  Sagatavot rikojumus par reflektantu imatrikulaciju studgjosa statusa un veikt reflektantu
imatrikulaciju.
2.9.  Sniegt priekslikumus par nepiecieSamo tehnisko atbalstu un atbildibu sadalfjumu
uznemsanas procesa organizacija.
2.10. Nodrosinat parskatus un atskaites par uznemsanas procesu un ta rezultatiem.

3. UznemsSanas un klientu apkalpoS$anas nodalas galvenie uzdevumi saistiba ar klientu
apkalpoSanu:
3.1. apstradat reflektantu elektronisko pieteikumus un iesniegtos dokumentus sist€ma

UNIMETIS, balstoties uz UznemsSanas noteikumiem;

3.2.  sniegt informativu un konsultativu atbalstu, nodrosinot kvalitativu klientu apkalposanu un
efektivu komunikaciju ar interesentiem, reflektantiem, studentiem un citiem sadarbibas
partneriem vai viesiem e-pasta, telefoniski un klatieng;

3.3. nodroSinat augstskolas personala, studentu un viesu apkalpoSanu un informé&Sanu par
ikdienas jautajumiem un procesu norisi,

3.4. sagatavot izzinas, Kas apliecina studgjosa statusu, klausitaju ligumus, izsniedzot tos
Uznemsanas un klientu apkalpoSanas nodala;

3.5.  koordinét korespondences pliismu, tostarp e-pastus, pasta stitijumus un citus dokumentus;
3.6. nodroSinat studiju ligumu test€Sanu augstskolas RISEBA informacijas sistéma, lai
nodros$inatu veiksmigu uznemsanas procesu;

3.7.  studentu pieprasijumu/iesniegumu registréSana un plismas palaiSana dokumentu vadibas
sisttma Namejs;

3.8.  noformét pasta siitjumus augstskolas personalam;

3.9. nodrosinat dokumentu apriti, korespondences nodosanu, ka arT kop&sanas, izdrukas un
skengéSanas pakalpojumus augstskolas personalam;

3.10. izdot un sanemt augstskolas €kas (Meza iela 3) auditoriju atslégas un kancelejas preces.

4. UznemsSanas un klientu apkalpoSanas nodalas struktiira un vadiba

4.1. UAK nodalu veido tas vaditajs un personals. Personala sastava ietilpst uznemsanas
specialists un RISEBA klientu apkalpoSanas specialisti.

4.2.  Nodalas darbinieku atbildibu un pienakumus nosaka darba ligumi un amata apraksti.

4.3. Uznemsanas un klientu apkalpoSanas nodalas vaditaja galvenie pienakumi ir:

4.3.1. planot, vadit un uzraudzit uznemsanas un klientu apkalposanas nodalas darbu, nodrosinot
efektivu resursu izmantoSanu un uzdevumu savlaicigu izpildi;

4.3.2. nodrosinat reflektantu uznemsanas procesa organizé€Sanu un koordingSanu augstskola
RISEBA, atbilstosi speka esosajiem normativajiem aktiem un ieks$gjiem noteikumiem;

4.3.3. sagatavot priekslikumus rektora rikojumam par uznemsanas procesa organizaciju un
iesaistitajam personam,;

4.3.4. nodrosinat iestajparbaudijumu protokolu uzglabasanu un plismu DVS sistéma Namejs;
4.3.5. izskatit reflektantu iesniegto dokumentu atbilstibu Uznemsanas noteikumiem,;

4.3.6. planot, vadit un parraudzit Uznemsanas komisijas darbu;

4.3.7. piedalities uznemsanas noteikumu un procediiru izstradeé un pilnveidoSana, nodrosinot to
atbilstibu augstskolas stratégijai un kvalitates prasibam;

4.3.8. izvertét nodalas darbinieku darba efektivitati un veicinat augstu darba rezultatu
sasniegSanu;
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4.3.9. sniegt priekSlikumus RISEBA vadibai UznemSanas un klientu apkalpoSanas nodalas
darba uzlabosanai, ieprieks tos saskanojot ar iesaistitajam struktirvienibam;

4.3.10. piedalities uznemsSanas un informacijas pasakumos (izstades, atvérto durvju dienas,
karjeras dienas u. tml.);

4.3.11. nodrosinat uznemsanas datu un dokumentacijas precizitati un atbilstibu, parraudzit datu
ievadi, apstradi un uzglabasanu informacijas sisteémas;

4.3.12. sagatavot un iesniegt atskaites, analizi un priekSlikumus par uznemsSanas rezultatiem,
tendencém un procesa pilnveidosanu,

4.3.13. vadit un motivet nodalas darbiniekus, nodroSinot efektivu komandas darbu, profesionalo
atttstibu un augstu klientu apkalposanas kulttiru,

4.3.14. nodros$inat informacijas apriti un sadarbibu ar citam struktirvienibam, ipasi ar Studiju
departamentu, Marketinga un komunikacijas nodalu, Gramatvedibas nodalu un IT nodalu.

4.4. UznemsSanas un klientu apkalposanas nodalas vaditajam ir tiesibas:

4.4.1. savas kompetences ietvaros piedalities un parstavet augstskolu RISEBA citas institiicijas,
uznemsanas un informacijas pasakumos (izstadgs, atvérto durvju dienas, karjeras dienas u. tml.);
4.4.2. pastavigi izlemt nodalas kompetence esoSos jautajumus;

4.4.3. pieprasit un sanemt no Augstskolas struktlirvienibam informaciju, kas nepiecieSama
nodalas darbibas sekmigai nodro§inaSanai,

4.4.4. nodalas mérku realiz€Sana iesaistit citds Augstskolas struktiirvienibas stradajoSos
darbiniekus, to saskanojot ar attiecigo darbinieku un attiecigas struktiirvienibas vaditaju;

4.4.5. iesniegt priekslikumus Augstskolas vadibai par struktiirvienibas personala pienemsanu
darba, atalgosanu un kvalifikacijas celSanu,;

4.4.6. ierosinat nodalas darbinieku apmaksas kartibu;

4.4.7. iesniegt priekSlikumus Augstskolas vadibai tas darbibas pilnveidoSanai.



