NACIONALAIS PSIHISKAS
VESELIBAS CENTRS

aicina darba
Dokumentu parvaldibas dala

Lietvedibas parzini

(uz nenoteiktu laiku)

PAMATPRASIBAS

Profesionala vidgja vai vidgja izglitiba.

Velama darba pieredze dokumentu parvaldibas joma.

Parzinat dokumentu parvaldibas darbu reglament&joso normativos aktus.
Valsts valodas prasme augstakaja Itment.

Parvaldtt lietiskas rakstibas stilu.

Velama pieredze darba ar dokumentu parvaldibas sisttmam

Loti labas datorzinasanas (MS Office) un pieredze darba ar biroja tehniku.
Labas darba planoSanas un organiz€Sanas iemanas.

Precizitate, augsta atbildibas sajiita, labas komunikacijas prasmes.

PIENAKUMI

Sagatavot, registrét un uzskaitit dokumentus, administrét sanemto un nosttamo
korespondenci.

Nodrosinat dokumentu apriti, ka arT kontrolét savlaicigu dokumentu izpildi un nosiitisanu
adresatiem.

Noformet atbilstosi normativo aktu prasibam dazada veida dokumentus.

Uzturet e-pasta saraksti, nodrosinot savlaicigu un korektu atbilzu snieg$anu.

Atbildet uz talruna zvaniem.

Veikt pienakumus, kas saistiti ar dokumentu sistematizaciju un glabasanu lidz nodosanai
arhiva.

Sniegt atbalstu kolégiem ikdienas darba.

MES PIEDAVAJAM

Normalo darba laiku 40 stundas nedgla.

Stabilu atalgojumu — ménesalgu Iidz 1260 EUR pirms nodoklu nomaksas (bruto).
Socialas garantijas un citas piemaksas saskana ar Darba kopligumu.

Veselibas apdrosinasSanu p&c parbaudes laika beigam

Nelaimes gadijuma apdrosinasanu sakot no pirmas darba dienas.

Darba laika bezmaksas autostavvietu teritorija.

Draudzigu un atsaucigu kolektivu.

Ja Tev patik sakartot dokumentus, uzturét kartibu lietvediba, koordinét informacijas pliismu un
nodro$inat administrativo procesu nevainojamu gaitu — kltisti par mtisu Lietvedibas parzini! Siiti savu
CV, izglitibu apliecino$os dokumentus un pieteikumu ar noradi “lietvedis” uz e-pastu darbs@npvc.lv
vai iesniedz personigi Personala vadibas dala Tvaika iela 2, Riga.

PieteikS$anas lidz 2025.gada 26.septembrim.

Pateicamies par atsaucibu un lidzam ieveérot, ka sazinasimies ar kandidatiem, kuri tiks aicinati
uz darba interviju! Ja nav sanemts uzaicinajums uz interviju divu nedelu laika pec konkursa
beigu datuma, ludzam uzskatit, ka sanemts atteikums.
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