RIGAS VALSTSPILSETAS
PASVALDIBAS
LABKLAJIBAS
DEPARTAMENTS

Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labklajibas departaments izsludina
Administrativas parvaldes Personala un kvalitates vadibas nodalas
galvena personala specialista ( profesijas kods: 2423 07)
amata (uz noteiktu laiku) pretendentu konkursu

Rigas valstspilsétas paSvaldibas Labklajibas departaments ir Rigas valstspilsétas pasvaldibas
vadosa iestade Rigas valstspilsétas paSvaldibai noteiktas kompetences ietvaros socialo
pakalpojumu, socialas palidzibas, veselibas apriipes pieejamibas, veselibas veicinasanas un
profilakses, tostarp atkaribu izplatibas ierobezoSanas un iedzivotaju nodarbinatibas veicinaSanas
jautajumos. Amata meérkis ir palidzét nodroSinat Departamenta parvalzu un Departamenta
direktoram tiesi paklautu struktiirvienibu veiksmigu darbibu un organizét Departamenta personala
dokumentu apriti.

Mgs uztic€sim:

e organiz€t Departamenta darbinieku atlases konkursus sadarbiba ar struktirvienibu
vaditajiem — sagatavot rikojuma, nolikuma, sludinajuma projektus, apkopot pretendentu
pieteikumus, organiz€t atlases intervijas, referenCu ievakSanu, praktiska uzdevuma
veikSanu, komisijas [emuma sagatavosanu un rezultatu pazinoSanu;

e apstradat sisttma KADRI apstiprinatos Departamenta darbinieku atvalinajuma iesniegumus;

e uzraudzit Apmacibu plana istenoSanu, gatavot un registrét personala rikojumus par dalibu
apmacibas;

e nodrosinat obligato veselibas parbauzu veikSanu atbilstoSi iekS$€jiem un ar€jiem
normativajiem aktiem;

e Vveikt administratora pienakumus, parvaldot ievietoto informaciju makonvidé SharPoint;

e atbilstosi nodalas vaditaja noradijumiem sagatavot personala rikojumus, darba ligumus un
papildus vieno$anas pie darba ligumiem;

e veikt personala dokumentu apstradi sisttma ELISS un kartot atbilstosi lietu nomenklatiirai,
ka art veikt informacijas ievadi sisttma KADRI.

Meés sagaidam:

e augstako izglitibu (var but pedgja kursa students, kurs studé personala vadibas joma);

e priekszinaSanas un prasmes izmantot darba Latvijas Republika speka esoSos likumus un
normativos aktus;

e valsts valodas zinaSanas augstakaja liment,

e labas anglu valodas zinasanas;

e teicamas iemanas darba ar datoru (Datorprogrammu lietosana: MS Word, MS Excel, MS
PowerPoint, MS Outlook) un biroja tehniku;

e prasmi sagatavot rakstiskus zinojumus un parskatus;

e augstu saskarsmes kulttiru un prasmi kontaktgties ar cilvékiem;

e Spg&ju patstavigi pienemt [émumus un prasmi organiz&t savu darbu.

Megs piedavajam :
¢ interesantu un atbildigu darbu uz noteiktu laiku;
e iesp&ju ieglt vertigu darba pieredzi komanda ar profesionaliem un atsaucigiem kolggiem,;
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dinamisku darba vidi un iesp&ju pilnveidot profesionalas iemanas;

misdienigu darba vidi;

lesp&ju dalgji stradat attalinati;

ménesalgu — 1 372 EUR (pirms nodoklu nomaksas);

socialas garantijas (t.sk., veselibas apdros$inasanu péc parbaudes laika, péc viena nostradata
gada atvalinajuma pabalstu vienu reizi kalendara gada lidz 50% no méneSalgas) un
apmaksatu papildatvalinajumu lidz 10 darba dienam;

e darba vietu Rigas centra (Baznicas iela 19/23).

Piesakoties lidzam iesniegt Sadus dokumentus valsts valoda:
e motivetu pieteikuma vestuli;
e dzives gajuma un profesionalas pieredzes aprakstu (CV);
e izglitibu apliecinoSa dokumenta kopiju;
e atsauksmes vai iecteikuma véstules no ieprieksgjas vai esosas darba vietas vai CV noradit
personas, pie kuram versties péc rekomendacijas.

Ludzam ieverot, ka par rezultatiem tiks informéti tikai tie kandidati, kuri tiks izvirziti nakamajai
atlases kartai.

Pieteikumus ar noradi “Administrativas parvaldes Personala un kvalitates vadibas nodalas galvena
personala specialista amata (uz noteiktu laiku) konkursam” lidz 11.10.2024. plkst. 12:00 sutit
Rigas valstspilsétas paSvaldibas Labklajibas departamenta Administrativas parvaldes Personala un
kvalitates vadibas nodalai uz e-pasta adresi: ld.personals@riga.lv. Talrunis informacijai:
67105626.

Jiisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsétas pasvaldiba (Rigas domes
Labklajibas departaments). Adrese Ratslaukums 1, Riga, LV-1539.
Persondla atlases nolitks ir noteikt atbilstigiko no pretendentiem, ar kuru pasvaldiba var
nodibinat darba tiesiskas attiecibas.

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