
 

 

 

 

 

 

Ja Tev patīk strādāt ar dokumentiem, organizēt kārtību un nodrošināt efektīvu informācijas 

plūsmu – pievienojies mūsu komandai kā Dokumentu pārvaldības vecākais speciālists! 

  

 

Dokumentu pārvaldības daļa 

Dokumentu pārvaldības vecākais speciālists 
(uz nenoteiktu laiku) 

 

Mēs meklējam kolēģi, kuram ir: 

• Vidējā vai profesionālā vidējā izglītība, vēlama darba pieredze dokumentu pārvaldībā. 

• Zināšanas dokumentu pārvaldības normatīvajos aktos un prasmes lietišķajā rakstībā. 

• Valsts valodas prasme augstākajā līmenī. 

• Vēlama pieredze darbā ar dokumentu pārvaldības sistēmām. 

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

• Labas darba plānošanas un organizēšanas iemaņas. 

• Precizitāte, atbildība, labas komunikācijas prasmes. 

 

Tavi galvenie pienākumi: 

• Sagatavot un reģistrēt dokumentus, administrēt korespondenci un nodrošināt tās apriti.  

• Kontrolēt dokumentu izpildi, noformēt tos atbilstoši normatīvajām prasībām. 

• Uzturēt e-pasta saraksti, atbildēt uz zvaniem un sniegt  savlaicīgu un korektu 

informāciju. 

• Sistemātiski sakārtot un sagatavot dokumentus nodošanai arhīvā. 

• Sniegt atbalstu kolēģiem ikdienas darba procesos. 

Mēs piedāvājam: 

• Normālo darba laiku - 40 stundas nedēļā. 

• Stabilu atalgojumu – mēnešalgu no 1260 EUR pirms nodokļu nomaksas (bruto). 

• Sociālās garantijas un piemaksas saskaņā ar Darba koplīgumu. 

• Veselības apdrošināšanu pēc pārbaudes laika beigām. 

• Nelaimes gadījuma apdrošināšanu jau no pirmās darba dienas. 

• Bezmaksas  autostāvvietu darba laikā.  

• Draudzīgu un atsaucīgu kolektīvu. 

Sūti savu CV un pieteikumu ar norādi “Parvaldibas_specialists”  uz e-pastu darbs@npvc.lv vai 

iesniedz personīgi Personāla vadības daļā Tvaika ielā  2, Rīgā. 

Pieteikšanās līdz 2025.gada 28.novembrim. 

 

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. 
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