RIGAS UDENS

Rigas tGdens aicina
pievienoties komandai:

LIETVEDI

LIETVEDIS/-E Korporativas parvaldibas dala (pieteiksanas lidz 26.07.2024.) (=

Korporativas padrvaldibas dala

TEV UZTICESIM:

Veikt pienakumus dokumentu parvaldibas

joma, tai skaita:

e Registret sanemtos un nostata@mos
sarakstes dokumentus, rikojumus un
citus organizatoriskos dokumentus
elektroniskaja dokumentu uzskaites
sistema

e Veikt noslégto llgumu un ligumu izpildes
dokumentu vienotu registraciju

e Atbilstosi standartizétam dokumenta
saturam piemeérot un ievadit
elektroniskaja dokumentu uzskaites
sistéma elektroniskds rezollcijas

e Kontrolét dokumentu izpildes terminus
saskand ar iek$&jo normativo aktu
prasibdm

e Veikt uzdevumus dokumentu parvaldibas
joma, kas nepieciesami Udens
sagatavosanas un padeves dienesta
struktdrvientbai

MES TEV PIEDAVAJAM:

e Darba algu 1100 - 1215 EUR ménesT pirms
nodoklu nomaksas

e Veselibas apdrosinasanas polisi

DARBA VIETA:
Bauskas iela 209, Riga

M&s ar Tevi sazinasimies, ja tiksi aicinats(a) uz darba interviju.

Personas datu apstrade tiek veikta saskand ar SIA “Rigas
Gdens"” Privatuma politiku.

SAGAIDAM, KA TEV IR :

Videja profesionald vai augstaka
izglitiba

Profesiondld darba pieredze vismaz
3 gadi

ZinaSanas par visparejiem
lietvedibas pamatprincipiem,

dokumentu noformé&sanas prasibdm,
lietisko rakstibu

Labas iemanas darbd ar datoru
(Ms Office programmatira) un
biroja tehniku

Valsts valodas zinadsanas Cl1 liment

TU IEGUSI:

Darba pieredzi lield un stabild
uznémuma

Apmacibas, kas nepiecieSsamas darba
piendkumu izpildei

Socidlas garantijas un stabilu
atalgojumu

Papildatvalingjumu, papildu
brivdienas un atbalstu dazados dzives
gadijumos



https://www.rigasudens.lv/entityprint/pdf/node/3736
https://www.rigasudens.lv/#

ATRODI MUS ARIL www.rigasudens.lv

vakances@rigasudens.lv
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