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Pilnas slodzes darbam aicinām pievienoties precīzu, atbildīgu, mērķtiecīgu un pozitīvu kolēģi!
Meklējam LIETVEDI
Galvenie pienākumi:

· Sagatavot, reģistrēt, koordinēt ienākošo un izejošo korespondenci;
· Sagatavot dokumentu projektus savas kompetences ietvaros (rīkojumi, darbinieku personas lietas, darbinieku personas kartītes, darba līgumus,  telpu nomas līgumus u.c.);

· Nodrošināt visu dokumentu apriti un kontroli, veikt visu dokumentu arhivēšanu un kontroli, veikt līgumu reģistrēšanu un kontroli;
· Komplektēt darbinieku personas lietas, operatīvi tās papildināt, sekot Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem un nodrošināt iestādes darbinieku personāla lietu glabāšanu likumos noteiktā kartībā;

· Pārzināt arhīva darba reglamentējošos normatīvos aktus, uzturēt iestādes arhīvu;
· Lietišķās valodas (rakstu un mutiskas) pārzināšana.
Amata prasības:
· Vidējā speciālā vai augstākā izglītība;
· Prasme darbā ar datoru (MS Office) un pieredze darbā ar biroja tehniku;

· Vēlama lietvedības programmas “VISVARIS” pakalpojuma Lietvaris un Kadri pārzināšana;
· Lietvedības reglamentējošo dokumentu pārzināšana un spēja orientēties Latvijas Republikas normatīvajos aktos;

· Augsta atbildības sajūta pret uzdotajiem pienākumiem un precizitāte darbā;

· Teicamas komunikācijas, argumentācijas un sadarbības prasmes;

· Valsts valodas zināšanas augstākajā līmenī, svešvalodu zināšanas tiks uzskatītas par priekšrocību;

Piedāvājam:
· Dinamisku darba vidi ar progresīvi domājošiem, profesionāliem un sadarbībai atvērtiem kolēģiem;

· Profesionālās attīstības iespējas;

· Veselības apdrošināšanu un sociālās garantijas;

· Mēnešalga bruto EUR 682,00;
· Darba vieta – Zeiferta iela 11, Olaine.
Pieteikumus un CV sūtīt elektroniski līdz 15.03.2020. uz e-pastu kultura@olaine.lv un mēs sazināsimies ar prasībām atbilstošākajiem kandidātiem.
