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Aicina darba klientu apkalposanas specialistu Rugajos (0,5 amata likme) un lietvedi Rugaju
pagasta parvaldé (0,5 amata likme)
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BALVU NOVADA PASVALDIBA

aicina darba

VPVK_AC KLIENTU APKALPOSANAS SPECIALISTU
RUGAJOS (0,5 amata likme) UN LIETVEDI RUGAJU
PAGASTA PARVALDE (0,5 amata likme)
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Balvu novada pasvaldiba amatu apvienosanas kartiba aicina darba Valsts un pasvaldibas vienota klientu centra (turpmak — VPVKAC)
klientu apkalposanas specialistu Rugajos uz 0,5 amata likmi un lietvedi Rugaju pagasta parvaldé uz 0,5 amata likmi.

Prasibas pretendentiem (-ém):
visparéja vidéja izglitiba vai profesionala vidéja izglitiba, kas papildinata ar specialajam zinasanam dokumentu parvaldibas joma;
vélama pieredze lietvediba un dokumentu izstradeé;
prasme sagatavot un redigét dazadus dokumentu tekstus, rakstit informativus materialus, véstules;
prasmes stradat ar pamatprogrammam Word, Excel, PowerPoint;
teicamas komunikacijas un sadarbibas prasmes;
teicamas prasmes darba ar datoru un biroja tehniku, apkopot, sistematizét un analizét datus,
teicamas valsts valodas zinasanas;
augsta atbildibas sajdta, uz rezultatu orientéta pieeja darbam;

prasme patstavigi organizét un planot sava darba izpildi noteikta termina, un sniegt operativu informaciju par darba


https://www.balvi.lv/lv

rezultatiem.
Pretendentiem(-ém) jaiesniedz $adi dokumenti uz lietveza amatu:

motivacijas véstule;
dzives apraksts (CV);

izglttibu apliecinoSu dokumentu kopijas.
Galvenie darba pienakumi uz VPVKAC specialistu amatu:

pienemt apmeklétajus VPVKAC un izzinat vinu apmekléjuma iemesilu;

sadarboties ar visam novada struktarvienibam, valsts un pasvaldibas iestadém nepiecieSamas informacijas ieguisanai/apmainai
un nodosanai klientam;

risinat nestandarta situacijas, nodrosinot apmeklétajus ar nepiecieSsamo informaciju;
veikt visparigo normativo aktu analizi un parzinat pasvaldibas kompetences jautajumus;

pienemt un apstradat klientu iesniegumus, parbaudit klienta identitati, parstavibas tiesibas un patstavigi pienemt [émumu par
pakalpojumu pieejamibu klientam;

izskatit klientu pieprasijumus un, atbilstosi iesp&jam, rast risinajumus;
izskaidrot valsts un pasvaldibas iestazu pakalpojumu atskiribas, piedavat alternativas un palidzét klientiem pienemt lémumus;

sniegt klientiem informaciju par VPVKAC un Balvu novada pasvaldibas sniedzamajiem pakalpojumiem, to sanemsanas kartibu
un nepiecieSamajiem dokumentiem;

registrét pakalpojumu vadibas sistéma apmeklétajiem sniegto informaciju vai pakalpojumus;

citi pienakumi nodalas uzdevumu izpildei.
Galvenie darba pienakumi uz lietveza amatu:

sanemt un apstradat parvaldé sanemto korespondenci un dokumentaciju;

registrét parvaldé sanemtos un nosatamos dokumentus, rikojumus pamatdarbibas jautajumos, ligumus un citu
dokumentaciju;

informacijas apkopo$ana un sniegsana informacijas pieprasitajam;

savas kompetences ietvaros un iespéju robezas palidzét parvaldes apmeklétajiem risinat jautajumus, kuri skar parvaldes
darbibu;

apmeklétaju informésana par attiecigo specialistu pieejamibu jautajumu risinasana, kuri skar Balvu novada pasvaldibas
kompetenci;

nodrosinat dokumentu apriti starp pagasta parvaldi un iestadém atbilstosi dokumentu parvaldibas kartibai pasvaldiba;
uzturét pagasta parvaldes lietu nomenklatdru, veikt aktualizacijas un papildinajumus;
veikt parvaldes darbinieku darba laika uzskaites tabelu iesniegsanu;

veikt citus pienakumus, ko uzdot vaditajs, savas kompetences ietvaros.
Més piedavajam:

darba llgumu uz nenoteiktu laiku;

darba algu EUR 389,00 (pirms normativajos aktos noteikto nodok|lu nomaksas par 0,5 amata likmi) par lietveza amata
pienakumu pildisanu;

darba algu EUR 346,50 (pirms normativajos aktos noteikto nodok|lu nomaksas par 0,5 amata likmi) par VPVKAC specialista
amata pienakumu pildisanu.



Darba vietas adrese:
Kurmenes iela 48, Rugaji, Rugaju pagasts, Balvu novads, LV-4570

Dokumenti amata pretendentiem jaiesniedz lidz 2022.gada 24.augusta plkst.15.00. Dokumentus var iesniegt:
personigi Rugaju pagasta parvaldé, Rugaji, Kurmenes iela 48, Balvu novads, LV- 4570, slégta aploksné, uz aploksnes noradot:

JPieteikums uz klientu apkalpo$anas specialista un lietveza amatu”, iesniedzéja vardu, uzvardu un adresi,

vai sttot pa pastu, adresétu Rugaju pagasta parvaldei Rugaji, Kurmenes iela 48, Balvu novads, LV- 4570, uz aploksnes noradot:
JPieteikums uz klientu apkalpo$anas specialista un lietveza amatu”, iesniedzéja vardu, uzvardu un adresi vai sttot elektroniski
uz e-pasta adresi: rugaji@balvi.lv (parakstitu ar drosu elektronisko parakstu) ar noradi ,Pieteikums uz klientu apkalposanas
specialista un lietveza amatu”.

Talrunis uzzinam: +371 28792667

Informéjam, ka jusu pieteikuma dokumentos noraditie personas dati tiks apstradati, saskana ar Fizisko personu datu apstrades
likuma 25.panta noteikto. Personas datu parzinis: Rugaju pagasta parvalde.”

https://www.balvi.lv/lv/jaunums/aicina-darba-klientu-apkalposanas-specialistu-rugajos-05-amata-likme-un-lietvedi-rugaju-
pagasta-parvalde-05-amata-likme
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