
Jelgavas valstspilsētas pašvaldības iestāde
“Jelgavas pašvaldības policija” aicina darbā:

Administratīvā procesa un iesniegumu izskatīšanas grupas lietvedis (3341 04)
Prasības pretendentam: 
· vidējā vai augstākā izglītība; 
· teicamas latviešu valodas prasmes – C līmeņa 1.pakāpe; 
· labas prasmes darbā ar datoru (Microsoft Office programmām, interneta pārlūkprogrammām) un biroja tehniku; 
· augsta atbildības sajūta, korektums un labas komunikācijas prasmes.

Amata pienākumi: 
· veikt administratīvās lietvedības materiālu noformēšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām;
· veikt datu ievadi IeM Informācijas sistēmās - Sodu reģistrā un Administratīvo pārkāpumu procesa atbalsta sistēmā;
· apkopot un aktualizēt informāciju Pašvaldības policijas mājaslapā par iknedēļas statistikas datiem;
· apkopot un sagatavot statistikas atskaites par konkrētiem atskaites periodiem.

Piedāvājam: 
· aktīvu un atbildīgu darbu; 
· veselības un nelaimes gadījumu apdrošināšanu; 
· iespēju strādāt normālo darba laiku; 
· profesionālu, atsaucīgu un dinamisku kolēģu komandu.

Piedāvātais atalgojums (bruto): 
· 895,00 EUR mēnesī; 
· papildus Darba likumā noteiktajam obligāti piešķiramajam papildatvaļinājumam, apmaksātu papildatvaļinājumu atbilstoši darbinieka darba izpildes rezultātiem (trīs vai piecas darba dienas).

Pieteikuma dokumenti:
· motivēts pieteikums, nepārsniedzot vienu A4 lapu;
· dzīves un iepriekšējās darba pieredzes apraksts (CV).
Dokumentus iesūtīt elektroniski pa e-pastu personals@policija.jelgava.lv līdz 2023.gada 18.oktobrim (ieskaitot). Tālrunis uzziņām: 63022251. 
Jelgavas pašvaldības policija sazināsies ar pretendentiem, kuri tiks virzīti uz nākamo atlases kārtu.

Piesakoties konkursam uz vakanto amatu, kandidāts piekrīt savu personas datu apstrādei atlases konkursa mērķim - pretendentu atlases nodrošināšanai. 
Personas datu apstrādes pārzinis ir Jelgavas valstspilsētas pašvaldība. Personas dati tiks glabāti sešus mēnešus no konkursa rezultātu paziņošanas brīža. 
Informācija par personas datu apstrādi skatāma pašvaldības tīmekļvietnē sadaļā “Personas datu apstrāde” paziņojumā datu subjektiem –
“Personas datu apstrādes paziņojums Jelgavas valstspilsētas pašvaldības personāla atlases procesa dalībniekiem (pretendentiem)”. 

