Aicinam darba LIETVEDI

Butiskakas ar darba pienakumiem saistitas funkcijas

sagatavot, noformét, registrét, uzskaitit, sadalit un nosutit dokumentus un to
atvasinajumus saskana ar izglitibas iestades dokumentu parvaldibas sistemu;
kartot personala lietvedibu;

veikt pienakumus, kas saistiti ar dokumentu sistematizaciju un glabasanu lidz
nodoSanai arhiva.

izstradat lietu nomenklattiru, veidot lietas saskana ar lietu nomenklatiiru;
organizet informativas sanaksmes un lietiskas tikSanas;

dokumentét sapulces, sagatavot prezentacijas un protokolus;

kontrolét dokumentu izpildes terminu, sekot vaditaja rikojumu izpildei;
aktualizet un uzturét informaciju par darbiniekiem Horizon un VIIS sistémas.

Darba pienakumu veikSanai nepieciesama izglitiba

augstaka izglitiba

Darba pienakumu veikSanai nepiecieSamas kompetences un prasmes

parzina nozares terminologiju, ar nozari saistitos normativos aktus un
standartus;

zina darba aizsardzibas un vides aizsardzibas normativo aktu prasibas, darba
tiesisko attiecibu normas;

teicamas sadarbibas un komunikacijas prasmes;

psihologiska noturiba un augsta saskarsmes kultiira;

labas prasmes darba ar biroja tehniku, lietisko programmattiru un Horizon, VIIS
sistémam;

velama ieprieksgja pieredze.

Mes piedavajam

atalgojumu Iidz EUR 1190, nemot véra ieprieks€jo pieredzi.
profesionalas kompetences pilnveides iespgjas.
veselibas apdroS§inasanu péc parbaudes laika.

CV sitit elektroniski uz e-pastu vakances@rdmv.lv
Pasta adrese Krisjana Valdemara iela 139, Riga

Darba ligums uz nenoteiktu laiku, 1 darba slodze


mailto:vakances@rdmv.lv

