
 

 
LIEPĀJAS CENTRĀLĀ ADMINISTRĀCIJA 

(reģ.nr.90000063185) 
 

aicina darbā  
 

LIETVEDĪBAS PĀRZINI 
 

Galvenie darba pienākumi: 

• Nodrošināt Liepājas valstspilsētas pašvaldības Administratīvās komisijas Bērnu 
lietu apakškomisijas lietvedību - sagatavot izskatīšanai administratīvo 
pārkāpumu lietas, komisijas lēmumu projektus, nodrošināt administratīvo 
pārkāpumu lietās pieņemto lēmumu izsniegšanu vai nosūtīšanu, veikt 
administratīvo lietu uzskaiti un nodrošināt to saglabāšanu; 

• Nodrošināt Liepājas valstspilsētas pašvaldības delegāciju un vizīšu uzņemšanas 
norisi - nodrošināt kārtību apspriežu telpās un kafiju sagatavošanu. 

  
Mūsu prasības pretendentam: 

• Vismaz pirmā līmeņa profesionālā augstākā izglītība tiesību zinātnēs (jurista 
palīga kvalifikācija; var būt pēdējo kursu students); 

• Priekšzināšanas par administratīvo procesu un administratīvās atbildības 

sistēmu; 

• Lietvedības un dokumentu izstrādāšanas noteikumu pārzināšana; 

• Teicamas datora un darbam nepieciešamās biroja tehnikas lietošanas prasmes; 

• Prasme plānot un organizēt savu darbu;  

• Stresa noturība, augsta atbildības sajūta, precizitāte un termiņu ievērošana darba 
procesā; 

• Teicamas komunikācijas prasmes un spēja strādāt komandā 

• Vēlme mācīties un pilnveidoties. 

 
Mēs piedāvājam: 

• Mēnešalgu 1300 euro; 

• Atbildīgu darbu; 

• Stabilu atalgojumu un papildu sociālās garantijas; 

• Iespēju pilnveidot savas profesionālās zināšanas un pieredzi. 
 
Jūsu CV un pieteikuma vēstuli gaidīsim Liepājas Centrālās administrācijas Personāla 
daļā līdz 2025. gada 19. novembrim – aija.nelsone@liepaja.lv  
 
Informācija par personas datu apstrādi 
 
Pārzinis personas datu apstrādei ir Liepājas valstspilsētas pašvaldība, kuras vārdā 
rīkojas tās izveidotā iestāde “Liepājas Centrālā administrācija”, adrese: Rožu iela 6, 
Liepāja, tālrunis: 63 404 750, elektroniskā pasta adrese: pasts@liepaja.lv 
Jūsu personas datu apstrādes mērķis – 

• Darbinieku atlases procesa nodrošināšana un no tā izrietošo tiesību un 

pienākumu realizēšana; 

• Kandidātu CV uzglabāšana, lai kandidātus varētu uzaicināt piedalīties citos 

amatu konkursos nākotnē. 

Pārziņa personas datu aizsardzības speciālista kontaktinformācija: adrese: Rožu iela 
6, Liepāja, tālrunis 63 422 331, e-pasts: das@liepaja.lv 
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