
 

 

 

 

aicina darbā 

Dokumentu pārvaldības daļa 

                    Lietvedības pārzini 
(uz nenoteiktu laiku) 

 

PAMATPRASĪBAS 

• Profesionālā vidējā vai vidējā izglītība. 

• Vēlama darba pieredze dokumentu pārvaldības jomā. 

• Pārzināt dokumentu pārvaldības darbu reglamentējošo normatīvos aktus. 

• Valsts valodas prasme augstākajā līmenī. 

• Pārvaldīt lietišķās rakstības stilu.  

• Vēlama pieredze darbā ar dokumentu pārvaldības sistēmām 

• Ļoti labas datorzināšanas (MS Office) un pieredze darbā ar biroja tehniku. 

• Labas darba plānošanas un organizēšanas iemaņas. 

• Precizitāte, augsta atbildības sajūta, labas komunikācijas prasmes. 

 

PIENĀKUMI 

• Sagatavot, reģistrēt un uzskaitīt dokumentus, administrēt saņemto un nosūtāmo 

korespondenci.  

• Nodrošināt dokumentu apriti, kā arī kontrolēt savlaicīgu dokumentu izpildi un nosūtīšanu 

adresātiem. 

• Noformēt atbilstoši normatīvo aktu prasībām dažāda veida dokumentus. 

• Uzturēt e-pasta saraksti, nodrošinot savlaicīgu un korektu atbilžu sniegšanu. 

• Atbildēt uz tālruņa zvaniem. 

• Veikt pienākumus, kas saistīti ar dokumentu sistematizāciju un glabāšanu līdz nodošanai 

arhīvā. 

• Sniegt atbalstu kolēģiem ikdienas darbā. 

MĒS PIEDĀVĀJAM 

• Normālo darba laiku 40 stundas nedēļā. 

• Stabilu atalgojumu – mēnešalgu līdz 1260 EUR pirms nodokļu nomaksas (bruto). 

• Sociālās garantijas un citas piemaksas saskaņā ar Darba koplīgumu. 

• Veselības apdrošināšanu pēc pārbaudes laika beigām 

• Nelaimes gadījuma apdrošināšanu sākot no pirmās darba dienas. 

• Darba laikā bezmaksas autostāvvietu teritorijā.  

• Draudzīgu un atsaucīgu kolektīvu. 

Ja Tev patīk sakārtot dokumentus, uzturēt kārtību lietvedībā, koordinēt informācijas plūsmu un 

nodrošināt administratīvo procesu nevainojamu gaitu – kļūsti par mūsu Lietvedības pārzini! Sūti savu 

CV, izglītību apliecinošos dokumentus un pieteikumu ar norādi “lietvedis”  uz e-pastu darbs@npvc.lv 

vai iesniedz personīgi Personāla vadības daļā Tvaika ielā  2, Rīgā. 

Pieteikšanās līdz 2025.gada 26.septembrim. 

 

Pateicamies par atsaucību un lūdzam ievērot, ka sazināsimies ar kandidātiem, kuri tiks aicināti 

uz darba interviju! Ja nav saņemts uzaicinājums uz interviju divu nedēļu laikā pēc konkursa 

beigu datuma, lūdzam uzskatīt, ka saņemts atteikums. 

mailto:darbs@npvc.lv

