RIGAS SOCIALAS
APRUPES CENTRS
"MEZCIEMS"
Rigas socialas apriipes centrs “MeZciems” izsludina

Vecaka personala specialista (profesijas kods: 2423 07) amata (uz 0,5 slodzi, uz
nenoteiktu laiku) pretendentu konkursu

Amata merkis:

Nodrosinat kvalitativu personala un lietvedibas procesu realizaciju.

Prasibas pretendentiem:

Augstaka izglitiba, vélams personala vadibas joma;

Valsts valodas zinasanas C limena 1.pakape;

Iemanas darba ar datoru (Microsoft Office programmam) un biroja tehniku;
Augsta saskarsmes kultiira un prasme kontakteties ar cilvékiem;

Patstaviba uzdevumu izpild€ un prasme organizet savu darbu;

Prasme sagatavot zinojumus, parskatus un veikt to analizi;

Zinasanas darba attiecibu reglament€josajos aktos;

Prasme pielietot prakse teorétiskas zinaSanas.

Galvenie amata pienakumi:

Sagatavot, noformét un kartot personala lietvedibas dokumentus;

Administrét darbinieku veselibas apdrosinasanas poliSu sanemsanu un nodosanu;
Sadarbojoties ar nodalu vaditajiem, apkopot un sastadit personala apmacibas planu,
organizet personala apmacibas, apkopot apmacibu stundu skaitu,

Organizet darbiniekiem obligato veselibas parbauzu veikSanu — sagatavot nositijumus,
apkopot parbauzu rezultatus;

Organizet darba laika uzskaites tabulu izstradi, parbaudi un apkopoSanu;

Protokolét darbinieku sapulces.

Mes piedavajam:

Mzénesalgu 750.00 EUR (pirms nodoklu nomaksas) par 0,5 slodzi;

Socialas garantijas (t.sk., veselibas apdrosinasanas polisi péc parbaudes laika, p&c viena
nostradata gada atvalindjuma pabalstu vienu reizi kalendara gada 50 % apmeéra no
meéneSalgas) un apmaksatu papildatvalinajumu;

Apmaksatus kvalifikacijas uzturéSanas kursus;

P&c ikgadgjas novertéSanas — prémiju.

Pretendentiem Iidz 28.03.2025. iesniegt Rigas socialas apriipes centra “Mezciems”, Malienas
iela 3A, Riga, LV-1079 vai elektroniski, siitot Uz e-pastu: personals.mezciems@riga.lv ar
noradi “Vecaka personala specialista amatam”:

Motivétu pieteikumu;
Profesionalo aprakstu (CV);
Izglitibu apliecinosa dokumenta kopiju.


mailto:personals.mezciems@riga.lv

Talruni papildus informacijai 67181954, 67181953.

Pateicamies par atsaucibu un lidzam ievérot, ka sazinasimies ar atbilstigakajiem
pretendentiem péc dokumentu atbilstibas izveértésanas.

Jiisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsétas pasvaldiba (Rigas socialds apriipes
centrs “Mezciems”, reg.Nr. LV90011524360). Adrese: Ratslaukums 1, Riga, LV-1539; elektroniska
pasta adrese riga@riga.lv.

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

Plasaka informdcija par pretendenta personas datu apstradi pieejama Noteikumos par personala
atlases privatuma politiku.
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