Pasvaldibas agentura ,,Césu Kultlras un Turisma
centrs” aicina pievienoties savai komandai
lietvedi (uz noteiktu laiku)

Galvenie pienakumi:

- veikt saraksti ar valsts parvaldes iestadém un institucijam, ka ari citam juridiskam un
fiziskam personam;

- sagatavot nepieciesamos dokumentus un to kopijas, izsniegt tos noteiktaja kartiba;

- koordinét informacijas un dokumentu apmainu: sagatavot, noformét, kopét un skenét
dokumentus, nodrosinat to apriti un nosutiSanu adresatam;

- uzkrat, uzskaitit un saglabat pasvaldibas informativi vértigos dokumentus;

- kontrolét lietu iekartoSanu lietvediba, atbilstosi apstiprinatai nomenklaturai un lieta
esoso dokumentu atbilstibai lietu nosaukumam;

- sagatavot un nodot nepiecieSamos dokumentus LR Valsts arhiva, atlasit un sagatavot
dokumentus iznicinasanai;

- uzturet un kartot personala lietas un personala lietvedibu;

- protokolét sédes;

- veikt materiali tehnisko apgadi saistitus uzdevumus;

- nodrosinat pasta sutijumu pienemsanu, noformésanu un nosutisanu;

- pienemt apmeklétajus;



- atbildét uz talruna zvaniem, e-pastu un koordinet tos;
- sagatavot, nodot saskanoSanai un parakstiSanai rikojumu projektus personala un
saimnieciskajos jautajumos. Nodrosinat darbinieku iepazistinasanu ar rikojumiem.

Prasibas pretendentam (-ei):

- augstaka vai profesionala vidéja izghtiba lietvediba

- ne mazak ka vienu gadu darba pieredze lietvedibas joma

- zinaSanas un izpratne par dokumentu apriti valsts parvaldes iestadeé

- labas iemanas darba ar datoru (Microsoft Word, Microsoft Excel un Outlook Express)
un biroja tehniku

- spé€ja planot un organizét savu ikdienu

- prasme pielietot normativos aktus

- labas komunikacijas spéjas, precizitate, patstaviba

Piedavajam:

- Draudzigu un radosu kolektivu;
- Darbu kulturvésturiska vide;

- Amatalgu Ls 430.

Ar amata aprakstu var iepazities SEIT
vai PaSvaldibas agentiras ,,Césu Kulturas un Turisma centrs " biroja: Césis, Césu
novada, Baznicas laukuma 1.

Gaidisim Jusu CV, motivacijas vestuli lidz 2013. gada 18.junijam (ieskaitot)
Pasvaldibas agenturas , Césu Kulturas un Turisma centrs ” biroja: Cesis, Cesu
novada, Baznicas laukuma 1 vai elektroniski: juris.markovs@cesis.lv

Talrunis papildinformacijai 29406310.


https://www.cesis.lv/images/userfiles/files/lietvedis_amata_apraksts.doc

