Rigas Bérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centrs izsludina
Atbildiga lietvedibas specialista (profesijas kods: 3341 04) amata pretendentu

konkursu
(Struktiirvieniba “Imanta”, Imantas 7. linija 4, Riga)

Rigas Bérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centrs ir Rigas valstspilsétas pasvaldibas iestade, kas

nodroSina:

» tslaicigas un ilgstoSas socialas apripes un socialas rehabilitacijas pakalpojumus b&rniem un jaunieSiem;

« krizes intervences pakalpojumu un socialo darbu ar gimeném ar bérniem, griitniecém;

» krizes centra pakalpojumu ar izmitina$anu vai bez izmitinasanas bérniem jaunieSiem, gimen&m ar
b&rniem un griitniecém;

* prevenci socialaja darba un psihosocialo palidzibu bérniem un jaunieSiem pirms un p&c arpusgimenes
apriipes izbeigSanas 11dz 24 gadu vecuma sasniegSanai;

» socialas rehabilitacijas programmas bérniem un jauniesiem, gimeném ar bérniem, gritnieceém.

Amata mérkis ir nodros$inat lietvedibas darbu, dokumentu apriti, registraciju un savlaicigu kontroli.

Mes uzticesim:
e sagatavot, noformét, registrét un kartot lietvedibas dokumentus atbilstosi Latvijas Republikas
speka esosajai likumdoSanai un normativajiem aktiem;
e registrét pa pastu nosiitamo korespondenci, veikt pasta izdevumu uzskaiti;
e sadarbojoties ar struktiirvienibas vaditaju, sastadit struktirvienibas darbinieku darba laika
uzskaites tabeles, darbinieku darba grafikus;
e organiz&t apmekl&taju pienemsanu;
e veikt sanaksmju protokol&sanu,
sadarboties un sniegt ikdienas atbalstu struktiirvienibas darbiniekiem vinu pienakumu izpildg.
Mes sagaidam:
vidgjo specialo izglitibu,
praktisko darba pieredzi (vélama);
labas zinasanas lietvediba;
teicamas valsts valodas zinasanas;
vienas svesvalodas zinasanas sazinas liment,
labas iemanas darba ar datoru (MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer) un biroja
tehniku;
augstu saskarsmes kultiru un prasmi kontaktéties ar cilvékiem;
e patstavibu uzdevumu izpild€ un prasmi organizet savu darbu.

Mes piedavajam:

stabilu atalgojumu, sakot no 960.00 EUR (bruto) un socialas garantijas;
misdienigu darba vidi;

piemaksas par papildu darbu;

naudas balvu un prémiju atbilstosi paveiktajam darbam,;

veselibas apdrosinasanas polisi p&c parbaudes laika beigam,;

papildus “bonusus” saskana ar darba kopligumu;

dinamisku un interesantu darbu.

Piesakoties ludzam iesniegt $adus dokumentus valsts valoda:
e motivétu pieteikumu;
e profesionalo aprakstu (CV);
e izglitibu apliecinoSo dokumentu kopijas;
e atsauksmes vai ieteikuma vestules no ieprieks€jas vai esosas darba vietas vai CV noradit personas,
pie kuram griezties péc rekomendacijas.



Ludzam ievérot, ka sazinasimies ar tiem pretendentiem, Kuri tiks izvirziti nakamajai atlases kartai.

Pieteikumus ar noradi “Atbildiga lietvedibas specialista amata konkursam” lidz 24.07.2024. sutit
Rigas Bérnu, jauniesu un gimenu sociala atbalsta centram uz e-pasta adresi: bjc.personals@riga.lv
Talrunis informacijai: 67022220; 67181945.

Jiisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsétas pasvaldiba (iestades
nosaukums). Adrese Ratslaukums 1, Riga, LV-1539.
Personala atlases noliiks ir noteikt atbilstigako no pretendentiem, ar kuru pasvaldiba var
nodibindt darba tiesiskas attiecibas.

Plasaka informacija par pretendenta personas datu apstradi pieejama Notelkumos par
persondla atlases privatuma politiku.
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