Rigas Socialais dienests

Rigas Socialais dienests izsludina
Galvena specialista lietvedibas joma amata pretendentu konkursu
(profesijas kods 3341 04) - darbam uz noteiktu laiku

Rigas Socialais dienests ir Rigas valstspilsétas pasSvaldibas Labklajibas

departamenta paklautibas iestade, kas sniedz socialo palidzibu, organizé un sniedz
socialos pakalpojumus, ka arl nodroSina asistenta pakalpojumu pasvaldiba Rigas
iedzivotajiem.

Amata meérkis nodroSinat pilna cikla dokumentu plismu, veikt sanemtas un

nosiitamas korespondences apstradi.

Mes uzticesim:

veikt sanemtas un nositamas korespondences apstradi lietvedibas sistema ELISS,
sanemtas korespondences rezoliiciju projektu sagatavoSanu, dokumentu izpildes
kontroli;

veikt nostutamas korespondences atbilstibas parbaudi atbilstoSi dokumentu
noformé&Sanas nosacijumiem;

konsultét darbiniekus dokumentu parvaldibas jautdjumos, taja skaita par
dokumentu noform&sanu atbilstosi spéka esoSiem normativajiem aktiem;

daliba dokumentu parvaldibas sist€émas izstradg;

veikt elektronisko pasta stitijumu apstradi;

iestade sanemto e-pasta stitijumu apstrade, atbilZu sagatavoSana;

piedalities dokumentu klasifikacijas shémas kartejam gadam projekta izstradg;
organizét darbu ar apmeklétajiem (veikt pierakstu uz pienemSanu pie vaditaja,
pienemt apmekletajus, uzklausit, sniegt informaciju, nepiecieSamibas gadijuma
palidzet sagatavot iesniegumu vai novirzit attiecigi situacijai pie specialista u.tml.);
protokolét sanaksmes.

Mes sagaidam:

vidgjo profesionalo, vélams 1. [imena augstako izglitibu;

praktisko darba pieredzi valsts vai pasvaldibas iestades lietvediba;

prasmi izmantot datorprogrammas, vélamas zinasanas elektroniskaja lietvedibas
informacijas aprites un s€Zu nodrosinasanas sisttma ELISS vai NAMEJS;

prasmi orientgties lietvedibas darba reglament&josajos normativajos aktos;

brivi japarvalda valsts valoda, v€lamas vienas Eiropas Savienibas dalibvalstu
oficialas valodas zinaSanas saskarsmes nodroSinasana ar klientiem, kuri neparvalda
valsts valodu;

prasmi sagatavot rakstiskus zinojumus un parskatus;



— augstu saskarsmes kultiru un teicamas lietiskas komunikacijas prasmes;
— patstavibu uzdevumu izpild€ un prasmi organizét savu darbu

Mes piedavajam:

— profesionalo apmacibu, ar iesp&ju pilnveidot profesionalas iemanas;

— darbu uz noteiktu laiku;

— socialas garantijas (t.sk., veselibas apdroSinasanu p€c parbaudes laika, pec viena
nostradata gada atvalindjuma pabalstu vienu reizi kalendara gada lidz 50% no
meéneSalgas un apmaksatu papildatvalinagjumu lidz 10 darba dienam);

— méneSalgu - 1100.00 EUR (pirms nodoklu nomaksas);

— darba vieta - Baznicas iela 19/23, Riga;

— iespéju stradat attalinati Iidz 2 darba dienam nedgla (p&éc parbaudes laika).

Piesakoties liidzam iesniegt Sadus dokumentus valsts valoda:

— motivetu pieteikuma vestuli;

— dzives gajuma un profesionalas pieredzes aprakstu (CV);

— izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju;

— vélamas atsauksmes vai ieteikuma veéstules no ieprieks€jas 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.

Amatam nav noteikts valsts amatpersonas statuss, darba liguma un citu dokumentu
noform&sanai nepiecieSams elektroniskais paraksts.

Pieteikumus ar noradi “Galvena specialista lietvedibas joma amata konkursam” lidz
03.01.2025. Rigas Sociala dienesta Personala, dokumentu un kvalitates vadibas
nodalai uz e-pasta adresi: PKVS@riga.lv. Talrunis informacijai: 67105695

Jisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsétas pasSvaldiba (Rigas
Socialais dienests). Adrese Ratslaukums 1, Riga, LV-1539.

Personala atlases noliiks ir noteikt atbilstigako no pretendentiem, ar kuru paSvaldiba
var nodibinat darba tiesiskas attiecibas.

Plasaka informacija par pretendenta personas datu apstradi pieejama Noteikumos par

personala atlases privatuma politiku.



https://www.riga.lv/lv/media/31403/download
https://www.riga.lv/lv/media/31403/download

