NACIONALAIS PSIHISKAS
VESELIBAS CENTRS

Ja Tev patik stradat ar dokumentiem, organizet kartibu un nodrosinat efektivu informacijas plismu,
tad velamies satikt Tevi!

Aicinam pievienoties komandai
Dokumentu parvaldibas un arhivu nodala

Dokumentu parvaldibas specialistu

(uz nenoteiktu laiku uz pilnu slodzi)

Tavi galvenie pienakumi:

e Sagatavot, formatét un noformét dazada veida dokumentus (sarakstes dokumentus, rikojumus,
atzinumus, pilnvaras u.c.) atbilstosi normativo aktu prasibam.

e Vadit un organizet NPVC korespondences un ieks€jo dokumentu apriti starp struktiirvienibam, izmantojot
dokumentu vadibas sisteému.

e Veikt dokumentu kvalitates parbaudi un sekot I1dzi noteikto izpildes terminu ieverosanai.
NodroSinat ierobeZotas pieejamibas informacijas un konfidenciilu dokumentu droSu sanemsanu,
uzglabasanu.

o Sistematizét, sakartot un sagatavot iestades dokumentus atbilstos$i prasibam nodo$anai arhiva.
Sniegt nepiecieS$amo administrativo un praktisko atbalstu kolégiem ikdienas darba procesos.

Més mekléjam kolégi, kuram ir:

Vidéja vai 1. lmena profesionala augstaka izglitiba.

Praktiska darba pieredze ne mazak ka 3 gadi dokumentu parvaldibas joma.
Zinasanas par elektronisko dokumentu apriti, arhivésanu, piekluves tiesibu parvaldibu.
Teicamas iemanas darba ar dokumentu parvaldibas sistéemam, datubazém un arhivésanas IT
risinajumiem.

Izpratne par dokumentu apriti un teicamas lietiskas rakstibas prasmes.

Padzilinatas prasmes darba ar MS Office un biroja tehniku.

Spé€ja strukturét informaciju, saskatit problémas un piedavat risinajumus.

Teicamas laika planoSanas un darba organizacijas prasmes.

Augsta atbildibas sajuita, iniciativa un spéja stradat komanda.

Valsts valodas zinaSanas saskana ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

Mes piedavajam:

Stabilu un regularu atalgojumu —no 1200 EUR (bruto).

Normalo darba laiku - 40 stundas nedgla.

Socialas garantijas un citas piemaksas saskana ar Darba kopligumu.
Veselibas apdroSinasanu péc parbaudes laika beigam.

Nelaimes gadijuma apdroSinasanu no pirmas darba dienas.
Profesionalu izaicinajumu, atbildigu, dinamisku un interesantu darbu.
Draudzigu, atsaucigu un atbalstosu kolektivu.

Bezmaksas autostavvietu darba laika.

CV un pieteikumu ar noradi “Dokumentu_specialists” stitit elektroniski uz e-pastu: darbs@npvc.lv vai iesniegt
personigi Personala vadibas nodala, Tvaika iela — 2, Riga.
PieteikSanas Iidz 2026.gada 11.janijam.

Pateicamies par atsaucibu, sazinasimies ar pretendentiem, kurus aicindsim uz darba interviju!
Ja divu nedélu laika péc konkursa nosleguma datuma neesat sanémis uzaicinajumu uz interviju, lisdzam uzskatit, ka
Jisu kandidatiira nav tikusi virzita nakamajai atlases kartai.
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