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VALSTS AKADEMISKAIS KORIS

Valsts SIA “Valsts Akadémiskais koris “Latvija”” aicina pievienoties savai komandai kolégi amata

lietvedis / sekretars uz noteiktu laiku

(apvienoti péc klasifikatora 3341 04 un 4120 01)

Valsts Akadémiskais koris “Latvija” ir lielakais profesionalais koris Baltijas valstis, kurS sadarbojas ar
labakajiem pasaules orkestriem, dirigentiem, solistiem un atskano, gan lielas vokali simfoniskas formas,
gan a cappella programmas. Darbs Valsts Akadémiskaja kort “Latvija” nozimé nemitigu profesionalo un

personigo attistibu, piepilditu ikdienu un starptautiskiem notikumiem un sasniegumiem bagatu darba

gaitu.

Pieteikumu iesniegSanas termins: 24.01.2025. plkst. 12.00.
Pieteikumu iesniegSanas veids: elektroniski uz e-pastu info@Xkoris.lv

Darba pienakumi:

organizét un vadit dokumentu parvaldibas procesu uznémuma;

nodrosinat efektivu informacijas un dokumentu apriti;

operativi vadtt un koordinét uznémuma informacijas apmainas plismu, sanemt, registrét un nosutit
dokumentus;

organizét un nodrosinat sanaksmju norisi un protokolésanu, lietiskas tikSanas un darifjuma braucienus;
parzinat un nodrosinat dokumentu sagatavoSanu nodosanai arhivam un arhivé$anu, izmantojot
informacijas tehnologijas un biroja tehniku;

parzinat uznémuma struktliru un procesus, sazinaties gan ar uznémuma darbiniekiem, gan ar klientiem
atbilstosi kompetencei;

redigét un kartot korespondenci, protokolus un pazinojumus;

organizét apmeklétaju pienemsanu;

drukat dokumentus vai informaciju;

sekot vaditaja rikojumu izpildei;

nodrosinat kancelejas precu pasatisanu;

piedalities uznémuma iek$€jo pasakumu organizésana; sniegt atbalstu uznémuma vadibai, citu
struktdrvienibu vadttajiem un darbiniekiem dazados ikdienas jautajumos.

Prasibas:

augstas darba un koncentrésanas spéjas;

pasorganizacija un spéja noteikt prioritates;

efektiva laika un darba planosana;

Spéja parslégties starp vairakiem darba uzdevumiem;

precizitaté, punktualitate, atbildibas sajita un iniciativa;

augstaka vai pirma limena augstaka izglitiba, apmaciba dokumentu parvaldib3;
pieredze lidzvértigu darba pienakumu veiksana vismaz 3 gadi;

labas lietvedibas un administrativa darba prasmes;

prasme stradat komand3;

MS Office (Excel, Word, Outlook) programmu zinasanas augsta liment;

valsts valodas prasme augstakaja [Tmen, ang]u valodas prasme augsta [imenr;
vélama pieredze darba ar programmu “Jumis”;

vélama muzikala izglitiba.
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Piedavajam:
e stabilu atalgojumu 1250 EUR bruto péc parbaudes laika. (Parbaudes laika 1150 EUR bruto);
e értu un aprikotu darba vietu Vecriga.
e stabilitati un dinamisku darbu;
e atbildigu darbu radosa kolektiva

lesniedzamie dokumenti:

o (CV,;
e pieteikuma véstule.

Gaidisim Jisu CV un Tsu pieteikuma véstuli lidz 2025. gada 24. janvarim uz e-pastu info@koris.lv.

N.B. Piesakot savu kandidaturu amata konkursam, Jisu dati bis pilnigi konfidenciali un tiks nodoti
TIKAI konkursa rikotajam.

Par rezultatiem tiks informeéti tikai tie kandidati, kuri tiks aicinati uz intervijam. Aicinajumu uz
intervijam izvélétajiem kandidatiem nodosim lidz 31.01.2025.
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