
 

 

 

 
 

Rīgas sociālās aprūpes centrs “Mežciems” izsludina 

Vecākā personāla speciālista (profesijas kods: 2423 07) amata (uz nenoteiktu laiku) 

pretendentu konkursu 

 

Amata mērķis: 

Nodrošināt kvalitatīvu personāla un lietvedības procesu realizāciju. 

 

Prasības pretendentiem: 

• Augstākā izglītība, vēlams personāla vadības jomā; 

• Valsts valodas zināšanas C līmeņa 1.pakāpe; 

• Iemaņas darbā ar datoru (Microsoft Office programmām) un biroja tehniku; 

• Augsta saskarsmes kultūra un prasme kontaktēties ar cilvēkiem; 

• Patstāvība uzdevumu izpildē un prasme organizēt savu un citu darbinieku darbu; 

• Prasme sagatavot ziņojumus, pārskatus un veikt to analīzi;  

• Praktiskā darba pieredze personāla vadības jomā vismaz 3 gadi (vēlams valsts vai 

pašvaldības institūcijā); 

• Zināšanas darba attiecību reglamentējošajos aktos;  

• Prasme pielietot praksē teorētiskās zināšanas. 

 

Galvenie amata pienākumi: 

• Vadīt personāla vadības funkciju un tās attīstību, nodrošinot personāla vadības procesu 

un personāla lietvedības procedūru atbilstību spēkā esošiem normatīvajiem aktiem; 

• Sniegt personāla vadības konsultācijas direktoram, kā arī nodrošināt administratīvo 

pakalpojumu sniegšanu ar personāla vadību saistītajos jautājumos; 

• Sagatavot, noformēt un kārtot personāla un lietvedības dokumentus; 

• Sadarbībā ar struktūrvienību vadītājiem organizēt amatu aprakstu aktualizēšanu un 

izstrādi; 

• Organizēt un piedalīties personāla atlasē; 

• Organizēt darbinieku apmācības un darbinieku darba izpildes novērtēšanu. 

 

Mēs piedāvājam: 

• Mēnešalgu 1500.00 EUR (pirms nodokļu nomaksas); 

• Sociālās garantijas (t.sk., veselības apdrošināšanas polisi pēc pārbaudes laika, pēc viena 

nostrādāta gada atvaļinājuma pabalstu vienu reizi kalendāra gadā 50 % apmērā no 

mēnešalgas) un apmaksātu papildatvaļinājumu;  

• Apmaksātus kvalifikācijas uzturēšanas kursus; 

• Pēc ikgadējās novērtēšanas – prēmiju. 

 

Pretendentiem līdz 07.05.2025. iesniegt Rīgas sociālās aprūpes centrā “Mežciems”, Malienas 

ielā 3A, Rīgā, LV-1079 vai elektroniski, sūtot uz e-pastu: personals.mezciems@riga.lv ar 

norādi “Vecākā personāla speciālista amatam”: 

• Motivētu pieteikumu; 
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• Profesionālo aprakstu (CV); 

• Izglītību apliecinoša dokumenta kopiju. 

 

Tālruņi papildus informācijai 67181955, 67181953. 

 

Pateicamies par atsaucību un lūdzam ievērot, ka sazināsimies ar atbilstīgākajiem 

pretendentiem pēc dokumentu atbilstības izvērtēšanas. 

 
Jūsu personas datu apstrādes pārzinis ir Rīgas valstspilsētas pašvaldība (Rīgas sociālās aprūpes 

centrs “Mežciems”, reģ.Nr. LV90011524360). Adrese: Rātslaukums 1, Rīga, LV-1539; elektroniskā 

pasta adrese riga@riga.lv. 

Personāla atlases nolūks ir noteikt atbilstīgāko no pretendentiem, ar kuru pašvaldība var nodibināt 

darba tiesiskās attiecības. 

Plašāka informācija par pretendenta personas datu apstrādi pieejama Noteikumos par personāla 

atlases privātuma politiku. 
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