Aicinam darba arhivaru

Césu novada Centrala administracija aicina darba
zinosu un precizu arhivaru

Pieteiksanas lidz 14.jalijam

Vairak info: cesis.lv

Césu novada pasvaldiba
aicina darba
Cesu novada Centralas administracijas
Administracijas biroja
ARHIVARU
(darbs uz nenoteiktu laiku)

Mekléjam kolégi, kurs vai kura spéj nodrosinat arhiva darbu Césu
novada pasvaldiba augsta profesionalitates limeni. Ja sp€j un vélies
saskatit un realizét iespejas, tad pievienojies musu komandai!

Arhivara amata merkis Césu novada pasvaldiba - nepartraukti attistit
dokumentu parvaldibas sistémas kvalitati iestadé, nodrosSinot



dokumentu saglabasanu un uzglabasanu saskana ar normativajos
aktos noteikto.

Galvenie darba pienakumi:

- organizet arhivara darbu un nodrosinat dokumentu parvaldibas
sistémas funkcionéSanu iestadé saskana ar aréjiem un iekSéjiem
normativajiem aktiem;

- izvertet un noteikt iestades dokumentu arhiviskas vertibas,
glabasanas terminus, izstradat lietu nomenklatiru;

- pienemt glabasana un nodrosinat iestades arhiva nodoto dokumentu
uzglabasanu un sistematisku kartosanu;

- organizét uzglabasanai nodoto dokumentu iznicinasanu saskana ar
spéka esosajiem normativajiem aktiem;

- organizét un nodrosinat dokumentu nodosanu pastaviga glabasana
Latvijas Nacionalaja arhiva;

- izstradat iestades iekSejos normativos dokumentus arhiva parvaldibas
jautajumos;

- sagatavot un izsniegt arhiva izzinas un citu informaciju pec
pieprasijuma;

- konsultet un uzraudzit citu darbinieku darbu arhiva parvaldibas
jautajumos.

Prasibas pretendentiem / -em:

- vismaz vidéja izglitiba ar padzilinatu kvalifikaciju lietvediba, arhivu
parvaldiba vai cita atbilstosa joma;

- pieredze lietvedibas darba organizeésana;

- vélama iepriekséja darba pieredze, nodrosinot valsts vai pasvaldibu
instituciju arhiva darbu;

- vélama iepriekséja darba pieredze elektronisko dokumentu
parvaldibas sistémas nodrosinasana;

- normativo aktu parzinasana amata kompetencé esoSo jautajumu



joma;

- labas MS Office programmatiras (Word, Excel, u.c.) lietoSanas
prasmes.

Mes piedavajam:

- darba iespé€jas uz rezultatu vérsta pasvaldiba;

- draudzigu un atsaucigu kolektivu;

- profesionalas izaugsmes iespe€jas, attistot un pilnveidojot prasmes;

- veselibas apdrosinasanu péc nostradatiem 3 méneSiem, socialas
garantijas;

- papildatvalinajuma dienas;

- ja jauna specialista faktiska vai deklaréta dzivesvieta ir arpus Cesu
novada pasvaldibas administrativas teritorijas, specialistam pastav
iespeja pretendet uz apdzivojamo platibu;

- stabilu atalgojumu (lidz 1021 EUR pirms nodoklu nomaksas).

CV un pieteikuma vestuli suti uz e-pasta adresi
vakances@cesunovads.lv ar noradi “arhivars” lidz 2024.gada
14.julijam.

Ludzam ieverot, ka sazinasimies un informesim par konkursa
rezultatiem tikai uz interviju uzaicinatos Pretendentus.

Informacija par personas datu apstradi.

Parzinis personas datu apstradei ir Césu novada pasvaldibas iestade
“Césu novada Centrala administracija”, Raunas iela 4, Césis, LV-4101,
talrunis 64161800, elektroniska pasta adrese: dome@cesunovads.lv.
Personas datu apstrades noluks - darbinieku atlases procesa
nodrosinasanai un no ta izrietoso tiesibu un pienakumu realiz€sanai.
Papildus informacija par personas datu apstradi Si noluka ietvaros
pieejama majaslapa www.cesis.lv sadala "privatuma politika".



