NACIONALAIS PSIHISKAS
VESELIBAS CENTRS

Ja Tev patik stradat ar dokumentiem, organizet kartibu un nodrosinat efektivu informacijas
plismu — pievienojies miisu komandai ka Dokumentu parvaldibas vecakais specialists!

Dokumentu parvaldibas dala

Dokumentu parvaldibas vecakais specialists
(uz nenoteiktu laiku)

Més mekléjam Kkolégi, kuram ir:

Vidgja vai profesionala videja izglitiba, v€lama darba pieredze dokumentu parvaldiba.
Zinasanas dokumentu parvaldibas normativajos aktos un prasmes lietiSkaja rakstiba.
Valsts valodas prasme augstakaja Iiment.

Vélama pieredze darba ar dokumentu parvaldibas sistemam.

Loti labas datorprasmes (MS Office) un pieredze darba ar biroja tehniku.

Labas darba planosanas un organizéSanas iemanas.

Precizitate, atbildiba, labas komunikacijas prasmes.

Tavi galvenie pienakumi:

e Sagatavot un registrét dokumentus, administrét korespondenci un nodro$inat tas apriti.

e Kontrolet dokumentu izpildi, noformeét tos atbilstoSi normativajam prasibam.

e Uzturét e-pasta saraksti, atbildét uz zvaniem un sniegt savlaicigu un korektu
informaciju.

o Sistematiski sakartot un sagatavot dokumentus nodosanai arhiva.

e Sniegt atbalstu kolégiem ikdienas darba procesos.

Mes piedavajam:

e Normalo darba laiku - 40 stundas nedgla.

e Stabilu atalgojumu — ménesalgu no 1260 EUR pirms nodoklu nomaksas (bruto).
e Socialas garantijas un piemaksas saskana ar Darba kopligumu.

e Veselibas apdrosinasanu p&c parbaudes laika beigam.

e Nelaimes gadijuma apdros§inasanu jau no pirmas darba dienas.

e Bezmaksas autostavvietu darba laika.

e Draudzigu un atsaucigu kolektivu.

Sati savu CV un pieteikumu ar noradi “Parvaldibas_specialists” uz e-pastu darbs@npvc.lv vai
iesniedz personigi Personala vadibas dala Tvaika iela 2, Riga.
Pieteik$anas Iidz 2025.gada 28.novembrim.

Pateicamies par atsaucibu un liidzam ievérot, ka sazindasimies ar kandidatiem, kuri tiks aicindti
uz darba interviju! Ja nav sanemts uzaicindjums uz interviju divu nedélu laikd péc konkursa
beigu datuma, lildzam uzskatit, ka sanemts atteikums.
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