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RazoSanas uznémums aicina sava kolektiva BIROJA ADMINISTRATORU/-I darbam Olainé

DARBA PIENAKUMI:

e Uznémuma saimnieciskas lietvedibas nodrosinasana atbilstosi LR likumos noteiktai kartibai
(nomnieki, darbinieki, potencialie sadarbibas partneri);

e Uznémuma iekSéjas un aréjas administrativas komunikacijas aprites un informacijas plismas
organizésana (nomnieki, darbinieki, potencialie sadarbibas partneri;

e Ar ikdienas saimnieciskas darbibas organizésanu, biroja administréSanu un atbalstu saistitie
pienakumi;

e Aruznémuma iek$éjas kultdras attistibu un mikroklimatu saistitie pienakumi.

PRASIBAS:
1. lzghtiba:
e Vidéja profesionala vai 1. limena augstaka profesionalas izglitibas programma,
kvalifikacija Biroja administrators;
e Vélama augstaka izglitiba socialajas zinatnés vai uznéméjdarbib3;
2. Darba pieredze:
e 1-2 gadu darba pieredze biroja administratora, biroja vaditaja un/vai vadibas asistenta
amata;
e 4 gadu atbilstosa darba pieredze attaisno prioritaras izglitibas prasibas.
3. Tehniskas zinasanas:
e  Prasmes darba ar MS Office programmatdru |oti laba lietotaja limen1 (Word, Excel, Power
point, citas prezentacijas veidoSanas programmataras timekli).
e  Prasmes darba ar biroja tehniku (printeri, skeneri, kopétaju u.c);
4. Valodu zinasanas:
e  Teicamas latvieSu valodas zinasanas (mutiski, rakstiski).
e Lotilabas anglu un labas krievu valodas zinasanas (mutiski, rakstiski).
5. Profesionali nozimigas ipasibas un prasmes:
e Izcilas saskarsmes un lietiskas komunikacijas prasmes gan uznémuma ieksiené, gan arpus
ta.
e Teicamas organizatoriskas prasmes (biroja ikdienas darba organizésana);
e Viesu apkalposanas standartu parzinasana.
6. Personibas raksturojums:
e Izteikta iniciativa, elastiba, pozitiva nostaja;
e Augsta atbildibas sajlta, precizitate, pasdisciplina;
e  Spéja izvertét prioritates un patstavigi planot savu darba laiku

UZNEMUMA PIEDAVAJUMS:
e Profesionalas un ambiciozas komandas pieredzi, zinasanas, atbalstu;
e  Konkuréetspéjigu atalgojumu (1200-1500 eur/bruto), labu darba vidi un socialas
garantijas;
e |espéjas Tavai profesionalajai un individualajai attistibai.

Lai pieteiktos stti savu CV uz: jurijs@gokstadhus.com

Konkursa beigu termins : [idz 22.06.2021.
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