Olaines novada pasvaldiba izsludina pieteiksanos
~+ADMINISTRATIVAS KOMISIJAS SEKRETARA”’ amatam (prof. kods 3343 53)
uz noteiktu laiku

Galvenie pienakumi:

NoabkowdrE

organiz€t Administrativas komisijas darbu, tai skaita Administrativas komisijas s€des;
nodrosinat dokumentu atbilstibu lietvedibas prasibam;

ieverot un kontrolét dokumentu izpildes terminus;

protokolét Administrativas komisijas s€zu gaitu;

sagatavot Administrativas komisijas dokumentu projektus (pavestes, pazinojumi un bridinajumi);
organizét Administrativas komisijas dokumentu glabasanu un nodosanu arhiva;

prombiitnes laika aizvietot administrativas komisijas juristu.

Prasibas kandidatiem:

ne zemaka par pirma [tmena augstako izglitibu tiestbu zinatn&s (var bt pedgja kursa students);
administrativo parkapumu lietvedibas parzinasana, prasme pielietot normativo tiesibu aktus
administrativa parkapuma procesa,

izpratne par pasvaldibas darba organizaciju (par priekSrocibu tiks uzskatita darba pieredze
pasvaldiba vai valsts parvaldes iestades);

precizitate, augsta atbildibas sajiita, sp&ja patstavigi planot un organizét savu darbu,

lieliskas saskarsmes prasmes, prasmes stradat ar lielu dokumentu un informacijas daudzumu,
sp&ja stradat komanda un pozitiva attieksme;

valsts valodas zinaSanas augstakaja liment;

dokumentu sagatavoSanas un noforméSanas prasmes atbilstosi LR normativo aktu prasibam;
lietotaja zinaSanas darba ar datorprogrammam Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet
Explorer vai citu interneta parlukprogrammu,

pieredze darba ar datu bazém: ZZ DATS, NINO, APAS.

Mes piedavajam:

A

dinamisku un atbildigu darbu uz noteiktu laiku;

labus darba apstaklus un stabilu atalgojumu (EUR 1420,00 pirms nodoklu nomaksas)

iesp&ju pilnveidot profesionalas zinasanas un pieredzi;

veselibas un dzivibas apdroSinasanu, apdrosinaSanu pret nelaimes gadijumiem (p&c parbaudes laika).

CV, motivacijas vestuli, izglitibu apliecinoSu dokumentu kopijas, citus dokumentus, kurus pretendents

uzskata par nepieciesamiem lidz 2024. gada 12. julijam (ieskaitot) lidzam, nosiitit pa pastu vai iesniegt personigi
Olaines novada pasvaldiba Zemgales iela 33, Olaing, LV-2114, vai elektroniski parakstitus nosiitit uz e-pasta
adresi: pasts@olaine.lv ar noradi “Administrativas komisijas sekretars”.

Papildu informaciju var pieprasit, rakstot uz e-pasta adresi agnese.zigure@olaine.lv.

Sazinasimies ar kandidatiem, kuri biis ieklauti atlases otraja karta. Vakancei atbilstosakie pretendenti tiks

uzaicinati uz darba interviju, kuras laika bus iespg&jams parliecinaties par darba jautajumu parzinasanu un pieredzi.

Olaines novada paSvaldiba informég, ka Jiisu pieteikuma dokumentos noraditie personas dati tiks apstradati, lai

nodro$inatu personala atlases norisi, personas datu apstrades parzine ir Olaines novada pasvaldiba, kontaktinformacija:


mailto:pasts@olaine.lv

Zemgales iela 33, Olaine, LV-2114. Par Olaines novada pasvaldibas veikto personas datu apstradi varat uzzinat, sazinoties ar
misu datu aizsardzibas specialistu. Datu aizsardzibas specialista kontakti: E-pasts datu.specialists@olaine.lv



mailto:datu.specialists@olaine.lv

