Lietvedibas sekretars/-e

Izglitibas iestade aicina darba lietvedibas sekretaru/-i (pilna slodze) uz nenoteiktu laiku.
Galvenie darba pienakumi:

v Nodrosinat Studentu servisa nodalas darba apkalpoS$anu, efektivi izmantojot datoru un
citus tehniskos Iidzeklus.

v" Organizgt un kartot lietvedibu saskana ar speka esoSajiem normativajiem aktiem.

Prasibas kandidatiem:

¢ Augstaka vai vidgja profesionala izglitiba administracijas, lietvedibas vai lidziga joma.
¢ Pieredze lietvedibas darba izglitibas iestadg tiks uzskatita par priekSrocibu.

% Prasme lietot MS Office programmas un elektroniskas dokumentu vadibas sist€mas.
% Precizitate, augsta atbildibas sajtita un spgja ieverot konfidencialitati.

¢+ Labas komunikacijas un sadarbibas prasmes.
Piedavajam:

v’ Stabilu un atbildigu darbu izglitibas iestade.
Meénesa atalgojumu no 1060.00 EUR bruto.

Socialas garantijas saskana ar normativajiem aktiem.

Stabils darba grafiks 5 dienas nedg€la no plkst. 8.30 Iidz 17.00.
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Bezmaksas auto stavvieta.

™ PieteikSanas Iidz: 01.03.2025.

» Lai pieteiktos, liidzu, siitiet savu CV un motivacijas véstuli uz personaladala@kcrtk.lv,

papildus informacijai talrunis 67081401

Ja velaties kliit par miisu komandas dalu un Jums ir nepiecieSamas prasmes,

gaidam Jisu pieteikumu! ¥
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