Kuldigas novada pasvaldibas adgentiura “Socialais dienests” uz
nenoteiktu laiku aicina darba vecako lietvedi (uz nenoteiktu laiku)

Prasibas:

augstaka izglitiba;

pieredze vai prakse lietvedibas darba organizésana vai biroja vadisana;
izpratne par normativajiem aktiem un dokumentu parvaldibas procesiem;
izpratne par dokumentu izstradasanas un noformésanas prasibam;

iemanas darba ar MS Office programmam un citam datorprogrammam;

labas komunikacijas prasmes, spé&ja sadarboties, precizitate un atbildiba;

sp€ja patstavigi vadit un kontrolét dokumentu un informacijas aprites procesus.

Darba pienakumi:
e parzinat un uzraudzit agentidras dokumentu parvaldibas procesus;

nodrosSinat dokumentu arhivésanu atbilstoSi normativo aktu prasibam;

kartot personala lietvedibu, organizet darbinieku macibas, seminarus, supervizijas;
konsultét agentiras darbiniekus personala dokumentu aprites jautdjumos;
nodroSinat vadibas dokumentu, ligumu redistréSanu un uzglabasanu;

veikt sapulcu protokolésanu;

nodrosinat kancelejas un saimniecibas precu iegadi.

Piedavajam:

e interesantu un atbildigu darbu uz nenoteiktu laiku;

e iespé€ju iegut véertigu pieredzi, stradajot atsauciga kolektiva;

e veselibas apdrosSinasanu péc seSu ménesu nepartraukta darba perioda;

e ménesalgu 1226 EUR apméra (pirms nodok|u nomaksas);

e darba vietu Kuldigas pilséta.
Dzives, darba gaitu aprakstu (CV) motivétu pieteikumu, ieklaujot informaciju par
atbilstibu izvirzitajam prasibam, un izglitibas dokumenta kopiju, sutit lidz 2026. gada 6.
septembrim (ieskaitot) Sociala dienesta direktorei Sarmitei Seglinai e-pasta:
sarmite.seglina@kuldigasnovads.lv, pa pastu (adres€jot Kuldigas novada p/a “Socialais
dienests”, Dzirnavu iela 9, Kuldiga, Kuldigas novada, LV-3301), vai iesniegt personigi.

Talrunis informacijai 63350604
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