Rigas Bérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centrs izsludina
Vecaka dokumentu parvaldibas specialista (profesijas kods: 3341 03) amata

pretendentu konkursu (uz noteiktu laiku Iidz 09.08.2026.)
(Imantas 7. Iinija 4, Riga, LV-1083)

Rigas Bérnu, jauniesu un gimenu sociala atbalsta centrs ir Rigas valstspilsétas pasvaldibas iestade, kas

nodroSina:

» tslaicigas un ilgstoSas socialas apripes un socialas rehabilitacijas pakalpojumus b&rniem un jaunieSiem;

« krizes intervences pakalpojumu un socialo darbu ar gimeném ar bérniem, griitniecém;

» krizes centra pakalpojumu ar izmitina$anu vai bez izmitinasanas bérniem jaunieSiem, gimeném ar
b&rniem un griitniecém;

* prevenci socialaja darba un psihosocialo palidzibu bérniem un jaunieSiem pirms un p&c arpusgimenes
apriipes izbeigSanas 11dz 24 gadu vecuma sasniegSanai,

» socialas rehabilitacijas programmas bérniem un jaunieSiem, gimen€m ar bérniem, gritniecém.

Amata merkis ir veikt Centra dokumentu parvaldibu.

Mes uzticesim:

e Veikt Centra dokumentu izvértéSsanu (atvér$anu, apstradi un sadaliSanu), registrésanu,
skeng&Sanu, kopéSanu, uzskaiti, kontroles izpildes terminu noteikSanu, virzibu dokumentu
vadibas sist€éma, noformeéSanu un nosiitiSanu, saskana ar Centra Dokumentu klasifikacijas
shému, kartibu, kas nosaka dokumentu un arhiva parvaldibu, un citam normativo aktu
prasibam;

e Veikt Centra elektroniska pasta sanemto siitijumu virzibu un apriti,

e Veikt Centra oficialaja e-adres€ sanemto stitijumu virzibu;

e Sagatavot sarakstes dokumentus, iek§€jos dokumentus, rikojumus, pilnvaras, izzinas, aktus
u.c. dokumentus, saskana ar Nodalas kompetenci;

e Veikt dokumentu kartoSanu, uzkrasanu, saglabaSanu, izmantoSanu, pieejamibu un
sagatavoSanu iznicinaSanai, saskana ar Dokumentu klasifikacijas shéma noteikto, iekS€jiem
un arg¢jiem normativajiem aktiem;

e Veikt papira nosiitamo dokumentu noforméSanu un sagatavoSanu centralizétai nosiitiSanai
un nodoSanai atbildigajam darbiniekam par siitijumu nodoSanu valsts akciju sabiedribas
“Latvijas Pasts™ nodala;

e Uzturét dokumentu lietas atbilsto§i Dokumentu klasifikacijas shémai;

e Veikt sanaksmju protokolesanu;

e Veikt informacijas sniegsanu Centra darbiniekiem par dokumentu vadibas sist€émas registros
registréto dokumentu apriti;

e Parzinat normativo aktu prasibas Dokumentu parvaldibas jautajumos.

Mes sagaidam:

e augstaka izglitiba vai profesionala vidgja izglitiba;

e kvalifikacijas pilnveides kursi atbilsto§i amata pienakumiem, dokumentu parvaldiba
(lietvedibas un arhivniecibas jautajumos);

e profesionala darba pieredze péc darba satura lidzvertigu amata pienakumu veikSana ne
mazaka ka 1 (viens) gads;

e valsts valodas prasmes C limena 1. pakape;

e labas datorprasmes (MS Office) un biroja tehniku;

e labas sadarbibas un komunikacijas prasmes;

e prasme analizét informaciju un patstavigi pienemt [emumus.




Meés piedavajam:

stabilu atalgojumu 1250.00 EUR ménesi pirms nodoklu nomaksas;

veselibas apdroSinasanas polisi;

gada prémija un naudas balvas par darba sniegumu, apbalvojums par darba stazu, piemaksas
un Kopliguma labumus;

piemaksas par papildu darbu;

apmacibas un izaugsmes iespéjas, ievadapmacibas, uzsakot darbu;

misdienigu darba vidi;

stabilu, atbildigu un dinamisku darbu gimenei draudziga iestadg;

dinamisku un interesantu darbu.

Piesakoties lidzam iesniegt $adus dokumentus valsts valoda:

motivetu pieteikumu;

profesionalo aprakstu (CV);

1zglitibu apliecinoSo dokumentu kopijas;

atsauksmes vai ieteikuma vestules no iepriek$€jas vai esosas darba vietas vai CV noradit
personas, pie kuram griezties péc rekomendacijas.

Ludzam ieverot, ka sazinasimies ar tiem pretendentiem, kuri tiks 1zvirziti nakamajai atlases kartai.

Pieteikumus ar noradi “Vecaka dokumentu parvaldibas specialista amata konkursam” Ilidz
15.03.2026. sitit Rigas Bérnu, jaunieSu un gimenu sociala atbalsta centram uz e-pasta adresi:
bjc.personals@riga.lv Talrunis informacijai: 67022220; 67037667; 67181945.

Jiisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsétas paSvaldiba (Rigas Bérnu,

Jjauniesu un gimenu sociala atbalsta centrs). Adrese Ratslaukums 1, Riga, LV-1050.
Personala atlases nolitks ir noteikt atbilstigako no pretendentiem, ar kuru pasvaldiba var
nodibinat darba tiesiskas attiecibas.

Plasdka informdcija par pretendenta personas datu apstradi pieejama Noteikumos par

persondla atlases privatuma politiku.
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