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Curriculum vitae


	PERSONAS DATI
	Lienīte Lapsa 
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Dzērves iela 19-23, Liepāja, LV-3411 (Latvija) 

	
	[image: image8.png]


 (+371) 26454 967    
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 lienite.lapsa@gmail.com 

	
	Dzimums Sieviete | Dzimšanas datums 18/05/1979 | Pilsonība Latvijas 


	VAKANCE
	TULKS


	DARBA PIEREDZE
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	01/03/2017–pašlaik
	Metodiķe

	
	Liepājas Universitāte, Liepāja (Latvija) 

	
	- darbs ar dokumentiem, informāciju, datubāzēm un sistēmu (LAIS);

- kredītu pārraudzība;

- studiju plānu koordinēšana;
- plaģiātisma detektēšanas kontrole.


	21/11/2016–13/01/2017
	Front Office administratore

	
	Europa City Amrita, Liepāja (Latvija) 

	
	- darbs ar informāciju, datubāzēm un sistēmu (Amadeus);

- klientu servisa pārraudzība un organizēšana.


	31/08/2015–30/01/2016
	Biroja vadītāja

	
	LSEZ Lauma Fabrics SIA, Liepāja (Latvija) 

	
	- uzņēmuma saimnieciskās ikdienas darbības nodrošināšana atbilstoši profesijas standartam;

- personāllietvedība, komandējumi, vīzas, viesnīcas​​.


	01/01/2013–28/08/2015
	Valsts policija Kurzemes reģiona pārvaldes Kārtības policijas biroja Operatīvās vadības nodaļas speciāliste

	
	Latvijas Republikas Iekšlietu ministrijas Valsts policija, Liepāja (Latvija) 

	
	- darbs ar datoru, videonovērošanas aparatūru, datubāzēm;

- darbs komandā, prioritāšu izvērtēšana, informācijas apstrāde.​​


	01/09/2009–31/12/2012
	Valsts policija Kurzemes reģiona pārvaldes Administratīvā biroja Lietvedības grupas tulks

	
	Valsts policijas Kurzemes reģiona pārvalde, Liepāja (Latvija) 

	
	- Administratīvā biroja Lietvedības grupas tulka darba pienākumu pildīšana saskaņā ar apstiprināto amata aprakstu;

- darba valodas - angļu, krievu un latviešu;

- mutiskā un rakstiskā tulkošana. 


	01/06/2001–30/09/2008
	Projektu vadītāja

	
	SIA DigitalZoo, iAuto portāls, Rīga (Latvija) 

	
	- auto industrijas pārzināšana, sadarbība ar dīleriem un medijiem;

- portāla uzturēšanas un attīstīšanas pārraudzība, satura pārvaldība;

- ziņu apkopošana, tulkošana un sagatavošana 3 valodās;

- pasākumu organizēšana​​.


	29/08/2005–30/06/2006
	GM asistente-biroja vadītāja / personāla speciāliste

	
	SIA Colgate-Palmolive (Latvia), Rīga (Latvija) 

	
	- Baltijas pārstāvniecības biroja vadīšana, lietvedība, vīzas, licences;

- asistēšana ģenerāldirektoram - tulkošana, dokumentu sagatavošana un plūsmas koordinēšana;

- personāla lietvedība - komandējumu un atvaļinājumu plānošana, personāla dokumentācijas pārvaldība.​​


	08/08/2003–28/08/2005
	Biroja vadītāja

	
	SIA Finnmap Latvija (Finnmap Consulting Oy), Rīga (Latvija) 

	
	- biroja iekārtošana, darba organizēšana un koordinēšana;

- lietvedība, firmas dokumentācijas aprites kontrole, grāmatvedība;

- darbs ar projektu dokumentāciju - korespondences, darba dokumentu, literatūras tulkošana;

- licenču, atļauju, vīzu formēšana;

- personāla pārvaldība.​​


	01/11/2001–31/03/2003
	Biroja vadītāja

	
	SIA Development Projects, Rīga (Latvija) 

	
	- biroja iekārtošana, darba organizēšana;

- lietvedība, grāmatvedība.;

- darba sanāksmju, prezentāciju organizēšana;

- materiālu sagatavošana, protokolēšana, prezentēšana, dokumentācijas aprites organizēšana​.


	27/01/2000–31/05/2001
	Sekretāre-lietvede-tulks

	
	SIA American Construction Group, Rīga (Latvija) 

	
	- biroja lietvedības kārtošana;

- projektu tehniskās dokumentācijas kārtošana, arhivēšana;

- sarakste ar klientiem, darbs ar biroja tehniku;

- korespondences, literatūras, darba rasējumu tulkošana;

- tulkošana sanāksmēs.


	13/02/1998–26/01/2000
	Sekretāre-lietvede-tulks

	
	SIA MEDAP, Rīga (Latvija) 

	
	- biroja lietvedības kārtošana, sarakste ar vietējiem klientiem un ārzemju partneriem;

- korespondences, darba dokumentu tulkošana, tulkošana sanāksmēs;

- muitas preču deklarēšana;

- darbs ar biroja tehniku.


	IZGLĪTĪBA
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	2017–
	Biznesa un organizāciju vadība
	

	
	Liepājas Universitāte Vadības un sociālo zinātņu fakultāte, Liepāja (Latvija) 

	
	- Personāla vadītājs.


	11/2015–12/2015
	Personāla speciālists
	

	
	Profesionālās pilnveides izglītības iestāde SKALAS, Rīga (Latvija) 

	
	1. Darba tiesiskās attiecības

2. Personāla dokumentu pārvaldība

3. Personāla vadības būtība, funkcijas un uzdevumi

4. Personāla vadības stratēģija - instruments uzņēmuma mērķu sasniegšanā

5. Personāla plānošana, personāla atlases process - metodes, instrumenti

Personāla plānošana uzņēmumā, plānošanas sastāvdaļas

6. Darba interviju vadītprasme

7. Personāla novērtēšana

8. Personāla motivēšana​


	14/06/2013–28/11/2013
	"C" kategorijas sporta speciālists
	

	
	Liepājas Universitāte, Liepāja (Latvija) 

	
	1. Vispārīgā pedagoģija. Sporta pedagoģija. Didaktika.

2. Anatomija. Sporta fizioloģija. 

3. Sporta teorija. Sporta treniņu teorijas pamati.

4. Sporta psiholoģija.

5. Sporta medicīna. Uzturs. Higiēna.

6. Sporta veida teorija un prakse.

7. Sporta veida prakses projekta darba aizstāvēšana.​


	01/09/1997–30/06/2000
	Filoloģija
	

	
	Latvijas Universitāte Moderno valodu fakultāte, Rīga (Latvija) 

	
	- angļu valoda un literatūra​​;

- filoloģija.


	PRASMES
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	Dzimtā valoda
	Latviešu

	
	

	Citas valodas
	SAPRATNE
	RUNĀŠANA
	RAKSTĪŠANA

	
	Klausīšanās
	Lasīšana
	Dialogs
	Monologs
	

	angļu
	C1
	C1
	C1
	C1
	C1

	krievu
	C1
	C1
	C1
	C1
	C1

	vācu
	A2
	A2
	A1
	A1
	A2

	zviedru
	B1
	B1
	B1
	B1
	B1

	
	Līmeņi: A1 un A2: Pamatlīmenis - B1 un B2: Vidējais līmenis - C1 un C2: Augstākais līmenis

Eiropas kopīgās pamatnostādnes valodu apguvei 


	Komunikācijas prasmes
	Teicamas komunikācijas prasmes; komunikabilitāte; teicamas saskarsmes prasmes; spēja strādāt komandā; spēja sastrādāties ar dažādām mērķa grupām un personībām; prasme pārliecināt; prasme skaidri izteikt savu viedokli; prasme prezentēt informāciju; prasme risināt konfliktus; fleksibilitāte; lietišķās etiķetes pārzināšana; oratora prasmes.​

	Organizatoriskās / vadības prasmes
	Prasme efektīvi plānot un organizēt savu darbu; teicamas laika plānošanas prasmes; tieksme un prasme uzņemties iniciatīvu; prasme organizēt un vadīt sadarbību; prasme plānot un vadīt sev pakļauto darbinieku darbu; prasme organizēt un vadīt seminārus un citus publiskus pasākumus.​

	Ar darba pienākumiem saistītās prasmes
	Prasme atlasīt un apstrādāt lielu daudzumu informācijas; prasme sagatavot un sniegt prezentācijas; prasme veicināt darbinieku lojalitāti organizācijai; prasme veidot publisko tēlu atbilstoši konceptuālajām nostādnēm; teicamas prasmes domāt konceptuāli un analītiski; prasme vākt, analizēt un sistematizēt materiālus un gatavot preses relīzes un ziņas; ar darba pienākumu izpildi saistīto normatīvo aktu pārzināšana.


	Digitālā prasme
	PAŠNOVĒRTĒJUMS

	
	Informācijas apstrāde
	Komunikācija
	Satura veidošana
	Drošība
	Problēmrisināšana

	
	Augstākais līmenis
	Augstākais līmenis
	Vidējais līmenis
	Vidējais līmenis
	Vidējais līmenis

	
	Digitālās prasmes - Pašnovērtējuma tabula 

	
	- ​​teicamas prasmes darbā ar Microsoft Office™ (Word™, Excel™un PowerPoint™)​;

- pārzinu web-lapu administrēšanas, html un CMS ​pamatprincipus;

- tulkošana ar TRADOS, Logoport, Xliff, SDLX​.


	Citas prasmes
	Latvijas Tirdzniecības un rūpniecības kameras ​"Europe Direct" semināri:

-  Darbinieks kā uzņēmuma zīmols (26.01.2017.)​

-  Starpkultūru etiķete (19.01.2017.)​

- Lietišķā sarakste latviešu valodā: jaunākās tendences un paraugprakses (10.10.2016.)​

- Elektroniskās sarakstes etiķete latviešu valodā (27.09.2016.)​

- Fizikālie darba vides riska faktori (26.04.2016.)

- Fizisko personu datu aizsardzības reglamentējošo normatīvo aktu piemērošana praksē (22.04.2016.)

- Konfliktsituāciju vadība un risināšana (19.04.2016.)

- Darba drošība uzņēmumā (06.04.2016.)

- Sapulču organizēšana un vadīšana (18.02.2016.)

- Darba līgums, grozījumi darba līgumā un to aktualizēšana (28.01.2016.)​


	Transportlīdzekļa vadītāja apliecība
	B


	PAPILDU INFORMĀCIJA
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	Sabiedriskās aktivitātes
	2011. – 2017. Biedrība „Studija «Horeo»" / Dejas diena Liepājā Sadarbībā ar Liepājas pilsētas Domes Sporta pārvaldi Starptautiskās Dejas dienas (UNESCO) ietvaros sabiedriskā kārtā ik gadus tiek organizēts pasākums Liepājas iedzīvotājiem – dažādu žanru deju koncerts Liepājas latviešu biedrības namā un bezmaksas meistarklases.​
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