
 

Mārupes novada dome, reģistrācijas Nr.90000012827, Daugavas iela 29, 

Mārupe, Mārupes novads, LV-2167  

 

Mārupes novada pirmsskolas izglītības iestāde “Zīļuks” uz nenoteiktu laiku 

aicina darbā: 

LIETVEDI 

 

Prasības pretendentiem: 

 Vēlama augstākā izglītība 

 Darba pieredze līdzīgā amatā, valsts vai pašvaldību institūcijā (darba pieredze 

pirmsskolā tiks uzskatīta par priekšrocību) 

 Spēja patstāvīgi pieņemt lēmumus, precizitāte un orientācija uz rezultātu, labas 

komunikācijas prasmes, analītiska domāšana un augsta atbildības sajūta 

 Valsts valodas zināšanas augstākajā pakāpē 

 Teicamas prasmes darbā ar MS Office programmatūru 

 

Galvenie darba pienākumi: 

 Veikt saņemto dokumentu pieņemšanu, pārbaudi, sistematizāciju, reģistrāciju 

(dokumentu vadības sistēmā DocLogix) 

 Nodrošināt dokumentu apriti - sekot līdzi un kontrolēt dokumentu darba 

plūsmai 

 Veikt pirmsskolas izglītojamo uzņemšanu/atskaitīšanu iestādē, organizēt 

personas lietvedību 

 Organizēt un sekot līdzi personāla dokumentu lietvedībai 

 

Piedāvājam: 

 Interesantu un atbildīgu darbu 

 Mēnešalga no 896,00 EU līdz 996,00 EUR pirms nodokļu nomaksas, sociālās 

garantijas 

 Iespēju pilnveidot profesionālo pieredzi 

 Veselības apdrošināšanu (pēc pārbaudes laika beigām) 

 Normālais nedēļas darba laiks – 40 stundas 

 Darba vieta Ozolu iela 2, Jaunmārupe, Mārupes novads 
 

 

Pretendenta pieteikuma vēstuli un dzīvesgaitas aprakstu (CV) ar norādi “Lietvedis” 

sūtīt līdz 2021.gada 23.aprīlim uz e-pastu: inese.simane@marupe.lv, tālrunis uzziņām 

28338999. 
Pateicamies par atsaucību un lūdzam ievērot, ka personīgi sazināsimies ar 

kandidātiem, kas tiks aicināti uz atlases otro kārtu 2 nedēļu laikā pēc pieteikšanās termiņa 

beigām.  

 

Mārupes novada dome informē, ka pretendentu pieteikuma dokumentos norādītie 

personas dati tiks apstrādāti, lai nodrošinātu šīs atlases norisi.  

Personas datu pārzinis: Mārupes novada dome, reģ.Nr. 90000012827, Daugavas iela 

29, Mārupe, Mārupes novads, LV-2167, tālrunis: +371-67934695, e-

pasts: marupe@marupe.lv. 
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