Aicinam darba Cesu novada barintiesas
sekretaru-lietvedi

Mekigjam

Césu novada pasvaldiba aicina pieteikties uz Césu novada barintiesas
sekretara-lietveza amatu uz nenoteiktu laiku.

Pieteiksanas lidz 7. jinijam

Vairak info: cesis.lv

CESU NOVADA PASVALDIBA
aicina pieteikties uz
Cesu novada barintiesas sekretara-lietveza
amatu uz nenoteiktu laiku

Konkursa aicinam piedalities pretendentus, kuri atbilst Sadam
prasibam un kvalifikacijam:

- Latvijas Republikas pilsonis vai nepilsonis;



* ar nevainojumu reputaciju;

- teicamas valsts valodas un pareizrakstibas prasmes (t.sk. ortografijas,
interpunkcijas, sintakses un morfologisko prasibu ievérosana);

- labas komunikacijas, emocionalas noturibas un sadarbibas prasmes;

- ieguta vismaz videja izglitiba;

- pieredze sekretara, lietveza amata;

- teicamas prasmes darba ar datoru;

- augsta atbildibas sajuta, precizitate un spéja organizéet un planot savu
darbu;

Barintiesas lietveza galvenie amata pienakumi:

- barintiesas dokumentu plusmas parvaldiba, kontrole un uzraudziba;

- darbs ar dokumentu vadibas sistémam - noformét, registrét un
pievienot dokumentus;

- nodrosinat dokumentu un arhivu parvaldibu;
- datu aktualizésana informacijas sistémas;

- klientu apkalpoSana (atbildes uz telefona zvaniem, dokumentu
pienemsana);

- barintiesas sézu protokolésana;

Mes piedavajam:

- musdienigu darba vidi;

- veselibas apdrosSinasanu péc nostradatiem 3 ménesiem;
- socialas garantijas;

- papildatvalinajuma dienas;



- profesionalas izaugsmes iespé€jas, attistot un pilnveidojot prasmes;
- stabilu atalgojumu 1272 EUR pirms nodoklu nomaksas;

- ja jauna specialista faktiska vai deklaréeta dzivesvieta ir arpus Césu
novada pasvaldibas administrativas teritorijas, specialistam pastav
iespeja pretendét uz apdzivojamo platibu.

lesniedzamie dokumenti:
- dzlves un darba gaitas apraksts (Curriculum Vitae);

- motivétu pieteikuma veéstuli, kura satur pieteiksanas motivus,
aprakstot barintiesas darbam nepiecieSamas un sev piemitosas spéjas
un darba deveja iequvumus, pienemot darba attiecigo pretendentu;

Dokumentus nepiecieSams iesniegt elektroniski, sutot uz e-pastu
vakances@cesunovads.lv ar noradi “Barintiesas lietvedis” lidz 2026.
gada 7. junijam (ieskaitot).

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

Informacija par personas datu apstradi.

Parzinis personas datu apstradei ir Césu novada pasvaldibas iestade
“Cesu novada Centrala administracija”, Raunas iela 4, Cesis, 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 realizéSanai.
Papildus informacija par personas datu apstradi Si noluka ietvaros
pieejama majaslapa www.cesis.lv sadala "privatuma politika".



