RTPV

RIGAS TIRDZNIECIUAS
PROFESIONALA
VIDUSSKOLA

Rigas Tirdzniecibas profesionala vidusskola
aicina darba
sekretari

Galvenie darba pienakumi:

Nodrosinat iestades sanemto, nostitamo un ieks€jas lietoSanas dokumentu
parvaldibu atbilstosi normativo aktu prasibam,;

Atbildét uz talruna zvaniem un e-pastiem éma;

Iztradat un noformét parvaldes dokumentus atbilstosi normativo aktu prasibam,;
Registrét un labot datus par izglitojamajiem Valsts izglitibas informacijas
sistema;

Organizet reflektantu dokumentu pienemsanu un registraciju;

levietot un aktualizé informaciju skolas majaslapa;

Sniegt atbalstu vadibai ikdienas darba organizéSanai.

Prasibas pretendentiem (-ém):

Iespéja stradat nepilna laika studentam!

Teicamas datorprasmes (MSOffice, MSWord, MSExcel, MSOutlook,
MSPowerPoint);

Valsts valodas prasme atbilstosi C Iimena 1. pakapei;

Velama profesionala vidéja vai augstaka izglitiba;

Vélama pieredze parvaldes dokumentu izstradasana un noformésana vismaz;
ZinaSanas un prasmes darba ar biroja tehniku;

Veélamas krievu valodas zinaSanas sarunvalodas Itment;

Meés Tev piedavajam:

stabilus ikménesSa ienakumus profesionalaja izglitibas iestade;

iesp&ju profesionali pilnveidoties, apmacibas;

draudzigu un atsaucigu kolektivu;

darba vietu Rigas centra;

atalgojumu Iidz 996 EUR pirms nodoklu nomaksas atbilstosi darba pieredzei.

CV sitit uz elektroniska pasta adresi personals@rtpv.edu.lv, kontaktinfomacija
talr. 20229945

Informacija pretendentiem par personas datu apstradi personala atlases procesa -
http://rtpv.edu.lv/iwpcontent/uploads/2021/05/Informacija vakancei par datu apstrad
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