Rigas Bérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centrs izsludina
Galvena lietvedibas specialista (profesijas kods: 3341 03) amata pretendentu
konkursu (uz noteiktu laiku)

Rigas Beérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centrs ir Rigas valstspilsétas pasvaldibas iestade, kas
nodroSina:

1slaicigas un ilgstoSas socialas apriipes un socialas rehabilitacijas pakalpojumus b&rniem un
jaunieSiem;

krizes intervences pakalpojumu un socialo darbu ar gimeném ar b&rniem, griitniecém,;

krizes centra pakalpojumu ar izmitinaSanu vai bez izmitinaSanas bérniem jaunieSiem, gimeném ar
bérniem un griitniecém;

prevenci socialaja darba un psihosocialo palidzibu b&rniem un jaunieSiem pirms un péc
arpusgimenes apriipes izbeigsanas lidz 24 gadu vecuma sasniegSanai.

Amata meérkis: lestades dokumentu parvaldibas funkciju nodrosinasana.

Mes uzticesim:

veikt iestades dokumentu aprites iek$€jo uzraudzibu un kontroli dokumentu parvaldibas joma;
registrét visa veida dokumentus elektroniskaja lietvedibas sistéma, ka ari veikt dokumentu
nositiSanu, paradreséSanu un cita veida apstradi;

sagatavot dokumentu projektus;

protokol&t sanaksmes;

ikdiena nodro$inat organizatoriski tehnisko atbalstu iestades vadibai.

Mes sagaidam:

augstako izglitibu, atseviSkos gadijumos profesionalo vidgjo izglitibu (dokumentu parvaldibas
joma), var bt pedgja kursa students/-e;

praktisko darba pieredzi dokumentu parvaldibas joma (vélama);

labas zinasanas dokumentu parvaldibas joma,;

pieredzi darba ar dokumentu elektroniskajam parvaldibas sistémam (vélama);

teicamas valsts valodas zinasanas;

prasmi orientéties likumdosana un sp&ju izmantot darba tiesibu aktus;

loti labas digitalas prasmes;

augstu saskarsmes kultiru un prasmi kontaktéties ar cilvékiem;

patstavibu uzdevumu izpild€ un prasmi organizet savu darbu.

Meés piedavajam:

stabilu atalgojumu, sakot no 1140.00 EUR (bruto);
“labumu grozu” saskana ar iestades darba kopligumu;
misdienigu darba vidi;

piemaksas par papildu darbu;

naudas balvu un prémiju atbilstosi paveiktajam darbam;
dinamisku un interesantu darbu.

Pieteikumu un CV ar noradi “Galvena lietvedibas specialista amata konkursam” Iidz 10.03.2025. sutit
Rigas Bérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centram uz e-pasta adresi: bjc.personals@riga.lv.
Talrunis informacijai: 67022220; 67037667; 67181945.

Ludzam ieverot, ka sazinasimies ar tiem pretendentiem, kuri tiks izvirziti nakamajai atlases kartai.

Jiisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsetas pasvaldiba (Rigas Bérnu, jauniesu un

gimenu sociala atbalsta centrs). 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.



mailto:bjc.personals@riga.lv
https://www.riga.lv/lv/media/31403/download
https://www.riga.lv/lv/media/31403/download

