
Olaines Vēstures un mākslas muzejs izsludina pieteikšanos 
LIETVEŽA (prof. kods 3341 04 20.3.  ) amatam 0.7 slodze uz nenoteiktu laiku 


Galvenie amata pienākumi: 
1) Kārtot lietvedību 
2) Reģistrēt ienākošos grāmatvedības dokumentus (rēķini, preču pavadzīmes - rēķini, faktūrrēķini),  un sekot dokumentu izpildes gaitai
3) Atbildēt par muzeja dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti un izmantošanu saskaņā ar arhīva nolikumu
4) Organizēt un veikt muzeja pamatlīdzekļu un mazvērtīgā inventāra inventarizāciju.


Prasības kandidātiem: 


1) Vidējā profesionālā izglītība (biroja administrators, lietvedis, sekretārs u.c. līdzvērtīgās profesijās), vai pirmā līmeņa augstākā (koledžas) izglītība (biroja administrators, lietvedis, sekretārs u.c. līdzvērtīgās profesijās).
2) Labas iemaņas darbā ar MS Office un dokumentu vadības sistēmu Visvaris/lietvaris. 
3) Pārzināt un pastāvīgi sekot izmaiņām ārējos un iekšējos normatīvos aktos, kas nepieciešami amata pienākumu kvalitatīvai izpildei.
4) Labas komunikācijas un saskarsmes prasmes. 

Mēs piedāvājam:  
1) 0,7 slodzes darbu uz nenoteiktu laiku. 
2) Labus darba apstākļus un stabilu atalgojumu ( 950 EUR pirms nodokļu nomaksas). 
3) Sociālās garantijas un veselības apdrošināšanu pēc pārbaudes laika. 
4) Iespēju daļēji veikt darbu attālināti. 
5) Papildu atvaļinājumu 8-10 dienas ( atkarībā no darbinieka ikgadējās novērtēšanas rezultātiem).
6) Pabalstu, aizejot atvaļinājumā, 50% apmērā no mēnešalgas reizi gadā. 

Sūti savu CV , Motivācijas vēstuli un izglītības apliecinošos dokumentus uz E-pastu: muzejs@olaine.lv 

Pieteikšanās līdz 2026.gada 12. jūnijam!
