+ RIGAS

BARINTIESA

Rigas valstspilsétas paSvaldibas barintiesa ir Rigas domes izveidota ipasSa statusa aizbildnibas un
aizgadnibas iestade, kurai saskana ar normativajiem aktiem ir noteikta ipaSa kompetence istenot
bérnu un aizgadniba esoSo personu tiesibu un intereSu aizsardzibu Rigas pilsétas administrativaja
teritorija.

Rigas barintiesa (registracijas Nr.LV90011524360)
aicina pievienoties komandai

Lietvedibas sekretari/-u (uz nenoteiktu laiku)

Mes uzticesim:
e registrét Barintiesas korespondenci, nodrosinat tas apriti un virzibu;
e sagatavot nostitamo korespondenci nosiitiSanai pa pastu;
e sagatavot dokumentu kopijas, noformét tas atbilsto$i normativo aktu prasibam;
e stradat ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Vienotas informacijas sistemas (RDVIS)
lietotajprogrammam.

Mes sagaidam no kandidata:

Vvidgjo specialo vai pirma Iimena augstako izglitibu;

teicamas prasmes darba ar datoru, pieredzi darba ar dazada veida datu bazém,;
pieredzi (v€lama) lietvedibas dokumentu un datu sagatavo$ana un apstradg;
labas komunikacijas un saskarsmes prasmes;

precizitati un augstu atbildibas sajtitu;

sp€ju stradat ar lielu darba apjomu;

nevainojamu reputaciju.

Mes piedavajam:

e stabilu atalgojumu EUR 1067,00 (pirms nodoklu nomaksas);
socialas garantijas;
veselibas apdro§inasanas polisi péc parbaudes laika;
atvalinajuma pabalstu 50% apmera no ménesalgas;
apmaksatu papildatvalinajumu;
atbildigu un interesantu darbu dinamiska darba vidg;
profesionalo zinaSanu, prasmju un spgju pilnveidi;
atsaucigu kolektivu;
darba vietu labiekartotas telpas.

lesniedzamie dokumenti:
e CV;
e Mmotivacijas véstule;
e izglitibu apliecino$u dokumentu kopijas (pretendentiem, Kuri izglitibu ieguvusi arvalstis, dokumentu
par tas atziSanu Latvija);
e citi dokumenti, kurus pretendents uzskata par nepieciesamu pievienot.

Dokumentu iesnieg$ana:
e Personigi Rigas valstspilsétas pasvaldibas barintiesa, Térbatas iela 69, Riga slégta aploksné ar noradi
“Konkursam uz lietvedibas sekretara amatu” ;
e Nosiitot pa pastu, uz aploksnes noradit “Konkursam uz lietvedibas sekretara amatu” (pasta zimogs
pedgja konkursa pieteik$anas diena);
e Elektroniska dokumenta veida, nositot uz elektroniska pasta adresi ginta.subbota@riga.lv.

Misu kontakti:
Atrasanas vieta: Terbatas iela 69, Riga


mailto:ginta.subbota@riga.lv

Informacija par vakanci:

Darba stasanas laiks: nekavégjoties

Darba amata apraksts: pilna slodze

Darbs uz nenoteiktu laiku

Pieteiksanas termins: 2026.gada 23.janvaris

Papildus informacijai sazinaties ar:

Ginta Subbota — Rigas barintiesas personala galvenas inspektores p.i.
Talrunis 67037754, 67105635

e-pasts: ginta.subbota@riga.lv

Izskatisim to pretendentu pieteikumus, kuri iesniegusi visus noradito dokumentus.
Sazinasimies ar pretendentiem, kuri péc iesniegto dokumentu izvértéSanas tiks izvirziti konkursa

otrajai kartai.

Jisu personas datu apstrades parzinis ir Rigas valstspilsetas pasvaldiba (Rigas valstspilsétas pasvaldibas
barintiesa). Adrese: Térbatas iela 69, Riga, LV-1001, elektroniskd pasta adrese: barintiesa@riga.lv.
Personala atlases nolitks ir noteikt atbilstigako no pretendentiem, ar kuru pasvaldiba var nodibinat darba
tiesiskas attiecibas. PlaSaka informdcija par pretendenta personas datu apstradi pieejama Noteikumos par
personala atlases privatuma politiku

Vakance registréta Nodarbindtibas valsts agentira: https://cvvp.nva.gov.Iv/#/pub/vakances/438315659
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