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OLAINES TEHNOLOGIJU
KOLEDZA

Rigas Tehniskas universitates agentira «Rigas Tehniskas universitates Olaines Tehnologiju koledza»
Regd Nr. 90000032471
Zeiferta iela 2, Olaine, Olaines novads, LV-2114
Talr./fakss: +371 67962141, e-pasts: olaineskoledza@otk.lv

aicina darba

LIETVEDI

GALVENIE DARBA PIENAKUMI:

o veikt lietvedibas dokumentu sagatavosanu, noforme&sanu un uzglabasanu atbilstosi LR
likumdoS$anai;

e dokumentu aprites nodro$inasana, dokumentu registréSana (Darbs ar informacijas
datubazém, datorprogrammam un biroja tehniku);

o organiz€t personala novertésanas procesu;

o kartot personala lietvedibu (darba ligumi, rikojumi, atvalinadjumu grafiku sastadiSana
utt.);

o atbalsta sniegSana darbiniekiem un vaditajiem ar personalu saistitos jautajumos;

e citu administrativo pienakumu veiksana.

PRASIBAS KANDIDATAM:

e vispargja vidgja vai profesionala vidgja izglitiba;

e prasmes stradat ar biroja tehniku;

o teicamas latviesu valodas zinasanas (valsts valodas prasmes limenis un pakape - C2);
e psihologiska noturiba un augsta saskarsmes kultiira;

o komunikacijas, sadarbibas un pasvértéjuma prasmes;

o 1ieprieksgja pieredze darba ar sistemu Horizon tiks uzskatita par priekSrocibu.

PIEDAVAJAM:

 stabilu atalgojumu;
e pilnu darba slodzi ;
e ménesalgu EUR no 960,- Iidz 1371,-
Gaidam CV lidz 2024. gada 28.jiinijam
Ar noradi: “lietvedis/-e” vakance
Rigas Tehniskas universitates agentiira
“Rigas Tehniskas universitates Olaines Tehnologiju koledza”
Zeiferta iela 2, Olaine, Olaines nov., LV- 2114
Talrunis: 67962141
e-pasts: olaineskoledza@otk.Iv
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