"Cesu muzejs" aicina darba lietvedi
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Aicinam darba

Césu novada pasvaldibas iestade "Césu muzejs"
aicina darba lietvedi

Pieteiksanas lidz 17.jalijam

Vairak info: cesis.lv

Césu novada pasvaldibas iestade “Césu muzejs” aicina darba
lietvedi (uz nenoteiktu laiku).

Piedavajam darbu briniskiga vieta - Césu muzeja, kas atrodas viena no
apmeklétakajiem kulturas un turisma objektiem Latvija. Ja esi atbildigs
un precizs, Tev patik muzeji, tad aicinam pievienoties musu komandai!

Galvenie darba pienakumi:

nodrosinat dokumentu un arhiva parvaldibu iestadé Césu muzejs;
organizet un parvaldit biroja ikdienas darba plusmu;

personala lietvedibas procesa nodrosinasana un personala lietu
uzturésana;

darbinieku atlases nodrosinasana un darba ievadiSanas procesa
organizésana;

gatavot dazada veida parskatus un dokumentus.

Prasibas pretendentam:
vispareja vidéja izglitiba vai profesionala vidéja izglitiba, kas
papildinata ar specialajam zinasanam dokumentu parvaldiba;



praktiska pieredze lietvedibas kartoSana un arhiva parvaldisanas

joma vismaz 1 gads;

teicamas latvieSu valodas zinasanas. Papildu valodas zinasanas tiks

uzskatitas par prieksrocibu;

pieredze biroja darba organizésana;

pieredze darba ar elektroniskam lietvedibas sistemam;

vélama pieredze personala dokumentacijas gatavosana un darba

tiesibu normu piemérosana;

teicamas datorprasmes (MS Office, Outlook u.c.);

izcilas komunikacijas prasmes, vélme sniegt atbalstu;

kolegialitate, augsta atbildibas sajuta, iniciativa un precizitate.
Piedavajam:

darba iespéjas uz rezultatu versta, progresiva pasvaldiba;

interesantu, dinamisku un atbildigu darbu;

atalgojumu 1100,00 EUR ménesi (bruto) un socialas garantijas;

veselibas apdrosinasanu péc parbaudes laika un citus labumus,

atbilstosi darba rezultatiem un normativos noteiktajam;

darba vietu Cesu muzeja (Pils laukums 9, Cesis, LV-4101);

individualas izaugsmes un attistibas iespéjas;

atsaucigus, profesionalus un azartiskus kolegus;

darba uzsaksana nekavejoties.

Pieteikumu, kura ieklauta motivacijas vestule (ieklaujot informaciju par
atbilstibu izvirzitajam prasibam, tai skaita aprakstot pretendenta
iepriekSéjo profesionalo pieredzi) un dzives gaitas apraksts (CV), ar
noradi “Lietveza amata konkursam” lddzam sutit uz e-
pastu inara.bula@cesunovads.lv vai nogadat Cesu pils kompleksa Pils
laukuma 9, Cesis, LV-4101 klatiené vai pa pastu lidz 2024.gada
17.julijam. Papildu informacija par vakanci pa talruni 25608130.

Informacija par personas datu apstradi.

Parzinis personas datu apstradei ir Césu novada pasvaldibas iestade
“Céesu muzejs”, Pils laukums 9, Cesis, LV-4101, talr. +37126576111,
pils@cesis.lv. Personas datu apstrades noluks ir darbinieku atlases
procesa nodrosinasanai un no ta izrietoso tiesibu un pienakumu
realizésanai. Papildus informacija par personas datu apstradi si noltka
letvaros pieejama majaslapa www.cesis.lv sadala "Privatuma politika".
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