Preiļu novada Izglītības pārvalde
izsludina pieteikšanos uz 
IZGLĪTĪBAS DARBA SPECIĀLISTA-LIETVEŽA  amatu (profesijas kods : 2422 42)
uz nenoteiktu laiku
Galvenie darba pienākumi:
	· nodrošināt lietvedības dokumentu reģistrēšanu, apriti un glabāšanu Lietvaris dokumentu vadības sistēmā, nodrošināt to tālāku virzību;
 
· nodrošināt iestādes dokumentu noformēšanu un glabāšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām;
· veidot un sistematizēt lietas atbilstoši apstiprinātajai dokumentu klasifikācijas shēmai, nodrošināt dokumentu saglabāšanu un savlaicīgu nodošanu arhīvā;

· nodrošināt novada izglītības iestādes ar obligāto mācību dokumentāciju.

· nodrošināt stingrās uzskaites dokumentu apriti un kontroli.

·  nodrošināt personāla procesu administrēšanu - sagatavot Darba līgumus, vienošanās par grozījumiem Darba līgumos, rīkojumu projektus personāla jautājumos (par darbinieku pieņemšanu un atbrīvošana no darba, darbinieku atvaļinājumu piešķiršanu, aizvietošanu u.c.);

· aktualizēt un ievadīt informāciju par personālu KADRI personāla modulī; 
· sniegt konsultācijas izglītības iestādēm personāljautājumos; 


Prasības:
· Bakalaura vai 1. līmeņa profesionālā augstākā izglītība; 
· Labas sadarbības un komunikācijas prasmes, spēja strādāt komandā;
· MS Office (word, excel) programmu pārzināšana laba lietotāja līmenī;

· Spēja plānot un organizēt savu darbu;
· Precizitāte, augsta atbildības sajūta;
· Praktiskā pieredze darbā ar SIA “ZZ Dats” lietojumprogrammām;
Prasmes:
· Valsts valodas prasme augstākajā līmenī.
Mēs piedāvājam:

· 1 slodzi uz nenoteiktu laiku;
· Stabilu atalgojumu, 1250.00 EUR pirms nodokļu nomaksas;
· Drošu, estētisku un sakārtotu darba vidi;
· Interesantu darbu draudzīgā kolektīvā.
CV, izglītību apliecinošu dokumentu kopijas, citus dokumentus, kurus pretendents uzskata par nepieciešamiem līdz 2025. gada 22. augustam (ieskaitot) lūdzam nosūtīt pa pastu vai iesniegt personīgi Preiļu novada Izglītības pārvaldē Rēzeknes ielā 26, Preiļi, LV-5301, (2.stāvs) vai elektroniski nosūtīt uz e-pastu marija.ivbule@preili.lv ar norādi “VAKANCEI IZGLĪTĪBAS DARBA SPECIĀLISTS-LIETVEDIS”
Tālrunis informācijai: 26910102, 65322332

Pieteikumu izvērtēšanas komisija sazināsies tikai ar tiem pretendentiem, kuri tiks izvirzīti pirmajai atlases kārtai. Vakancei atbilstošākie pretendenti tiks uzaicināti uz darba interviju. 
