Liepajas pilsétas pasvaldibas iestade
“Liepajas pilsétas barintiesa”
registracijas Nr.90002394125
aicina darba
sekretaru

Darba vieta: Jelgavas iela 48, Liepaja
Darba ligums uz nenoteiktu laiku
Darba laiks: 40 stundas nedéla
Atalgojums: EUR 765 (bruto)

Prasibas pretendentiem:

vidéja, videja speciala vai pirma l[imena augstaka izglitiba;

pieredze lietvedibas dokumentu un datu sagatavo$ana un apstrade;

valsts valodas zindSanas, vélamas krievu valodas zinaSanas;

labas prasmes darba ar datoru, pieredze darba ar dazada veida datu bazém;
augsta stresa noturiba;

labas komunikacijas un saskarsmes spéjas ar fiziskam un juridiskam personam
uzdoto pienakumu veikSanai;

e pozitiva domasana, augsta atbildibas sajuta un precizitate.

Amata pienakumi:

piedalities un protokolét barintiesas sédes;

veikts barintiesas sézu protokolu sagatavosanu;

registrét barintiesas sédés pienemtos Iemumus;

normativos aktos noteiktaja termina izsatit barintiesas Iemumus vai izsniegt tos

pret parakstu barintiesas sézu daltbniekiem;

e aktualizét datus normativajos aktos noteiktajos barintiesas saistoSajas
informacijas sistéemas;

e sagatavot nepiecieSamos dokumentus iesniegSanai Bérnu tiesibu aizsardzibas
inspekcijai pirmreiz€jo un atkartoto apliecibu socialo garantiju izgatavo$anai un
sanemsanai;

e pildtt lietveza darba pienakumus vina prombutnes laika.

lesniedzamie dokumenti:

e dzives un darba apraksts (CV);
¢ motivéeta pieteikuma véstule;
e izgltibas apliecinoSu dokumentu kopijas.

PieteikSanas termin$ un dokumentu iesniegSanas kartiba:

Amata pretendenti dokumentus ar noradi “Sekretars” var iesniegt Liepajas pilsétas

pasvaldibas iestadé “Liepajas pilsétas barintiesa” Jelgavas iela 48, Liepaja, LV-3401,
lidz 2020. gada 28. oktobrim:

e iesniegt personigi slégta aploksné, ievietojot to pastkastité pirmaja stava;
e nosutot uz e-pasta adresi: barintiesa@liepaja.lv.

Talrunis uzzinam: 63 401 994.

Més augsti vértéjam katru pieteikumu, bet [Gdzam nemt véra, ka sazinasimies ar tiem
pretendentiem, kuri tiks aicinati uz darba interviju!


mailto:barintiesa@liepaja.lv

Jasu personas datu apstrades mérkis — darbinieku atlases procesa nodroSinaSanai un
no ta izrietoso tiesibu un pienakumu realiz€Sanai.

Personas datu aizsardzibas specialista kontaktinformacija: talrunis 63 422 331, adrese:
Rozu iela 6, Liepaja, elektroniska pasta adrese: das@liepaja.lv.


mailto:das@liepaja.lv

