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Lietvedis/e un biroja administrators/e
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Amata apstiprina

Uznémuma valdes locekle

Paklautiba Uznémuma valdes locekle

Aizvietojamiba Citi Uznémuma darbinieki

Kompetence Izglitiba: vismaz vidgja izglitiba
Valodas zinasanas: latviesu — teicama limen, ang]u — sarunvalodas Iiment
Darba pieredze: vélama ieprieks€ja darba pieredze lietvediba, biroja administracija
vai personala vadiba.

Funkcionalas Darbibas sfera:

prasibas VSIA Rigas cirks Lietvedibas vadiba un pamata argja komunikacija

Zinasanas:
- Izstradat un parzinat VSIA Rigas cirks Lietvedibas instrukciju
- LatvieSu valodas zinasanas teicama ITmeni

- Parzinat VSIA Rigas cirks piedavatos pakalpojumus
- VSIA Rigas cirks darba Kopligums
- VSIA Rigas cirks Darba kartibas noteikumi
- Darba aizsardzibas normas un noteikumi
Augstak minétas prasibas, kas specifiskas Uzpémumam, kandidatam bis iespéja
apgt stajoties darba attiecibas.
Prasibas un prasmes:
- Darbs ar biroja tehniku, datortehniku, MS Office programmatiiru;
- Spgja planot savu laiku un darbu;
- Organizatoriskas un komunikacijas prasmes;
- Ikdienas saimnieciskas prasmes;
- Atbildiga attieksme pret darba pienakumime un ripiba/kartiba tos pildot;
- Prasme un veélme stradat komanda.

Amata pienakumi

1. Organizet un vadit uzp@muma lietvedibu:

1.1. Regulari atjaunot informaciju par lietvedibu reglament&josiem vai uz to
attiecinamiem normativiem aktiem;

1.2. Atbildet par Lietvedibas instrukcijas ieveérosanu citas VSIA Rigas cirks
struktiirvienibas;

1.3. Uznémuma darbinieku konsulté$ana liectvedibas jautajumos (tai skaita
informacijas sniegSana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu
un nositiSanu);

1.4. Lietvedibas instrukciju izstradasana un atjaunosana atbilstosi Latvijas
Republika speka esosajiem likumiem un tiesibu aktiem;

Atbildet par kancelejas un arhiva darba kvalitati;

Uznémuma dokumentu aprites organizéSana un uzglabasana:

Uznémuma nomenklatiiras izstradasana un uzturésana;

Uznémuma struktiirvienibas (Cirka skolas) administréSanas atbalsts;

Izzinu,dokumentu kopiju un norakstu sagatavosana uznémuma

strukttirvienibam un citam vajadzibam.

7. Uzp&muma vadibas s€Zuun sapulcu protokolé$na un informacijas aprites
nodros$inasana.

8. Atbildét uz ienakosajiem telefona zvaniem un uznemt biroja viesus
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10.
11.
12.

Organizet tikSanas un darfjumu braucienus uznémuma darbiniekiem
Organizet un vadit darbinieku saliedé$anas pasakumus

Organizgt vispargju biroja kartibu

Biit par atbalstu visai uzn€muma komandai

Tiesibas

1. lerosinat jautajumu izskatiSanu par amata kompetenc€ esoSajiem
jautajumiem.

2. Pieprasit un sagemt amata pienakumu normalai izpildei nepiecieSamo
informaciju, tehnisko nodroSinajumu (atbilstoSas darba telpas un darba
vietas  aprikojumu, sakaru lidzeklus, datu apstrades tehniku,
programmnodrosinajumu, darba aizsardzibas paliglidzeklus un kompetencei
nepiecieSamas kvalifikacijas celSanu.).

3. Pieprasit informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieSama amata
pienakumu pildiSanai.

4. Nekavgjoties zinot tieSajam vaditajam par jebkadiem treSo personu
centieniem iegiit informaciju, kas ir atzita par ierobezotas pieejamibas
informaciju, vai treSo personu centieniem ietekmét Darbinieka ricibu vai
lémuma pienemsSanu, vai par apstakliem vai faktiem, kas trauc€ (vai var
traucet), apdraud (vai var apdraudét) Darbinieka drosibu, Darba pienakumu
izpildi, paSvaldibas TpaSuma saglabaSanu.

5. Sniegt uznémuma vadibai priek§likumus organizacijas darbibas
uzlabosanai;

Atbildiba

Atbild par veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu;

Par precizas, ticamas informacijas uzskaiti un nekav€josu kludainas
informacijas laboSanu;

Par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata pienakumu
izpildes rezultatiem, par lémumu, kurus nepiecieSams piepemt, veicot amata
pienakumus, tiesiskumu un izpildi, par tiesisku rkojumu izpildi;

Par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c.informacijas,
kas iegiita veicot amata pienakumus, glabaSanu ta, lai ta nebiitu tieSi vai
netiesi pieejama treSajam personam;

Par glabasana vai lietoSana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un
ekonomisku izlietoSanu pieskirtaja apjoma un atbilstosi paredz&tajiem
meérkiem;

Par iepaziSanos ar visparigajiem iestades iek$gjiem normativajiem aktiem
(iestades darba kartibas noteikumi, darba aizsardzibas noteikumi,
ierobezotas pieejamibas informacijas saraksts, lietvedibas instrukciju, IT
drosibas noteikumi, u.c.) un to ieveérosanu;

Par dokumentu sagatavosanu un glabasanu, kartoSanu atbilstosi LR speka
esoSajiem normativajiem aktiem, iestades lietvedibas instrukcijai.
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