Jelgavas valstspilsētas pašvaldības iestāde "Jelgavas pašvaldības policija" (Reģ.Nr.90000031705) aicina darbā Personāla vadības un uzskaites grupas personāla inspektoru (2423 05) uz noteiktu laiku.

Prasības pretendentiem:

· profesionālā augstākā izglītība; 
· teicamas latviešu valodas prasmes – C līmeņa 1. pakāpe;
· labas prasmes darbā ar datoru;
· augsta atbildības sajūta, labas komunikācijas prasmes, korektums, disciplinētība, prasme strādāt komandā.
Amata pienākumi:

· strādāt ar grāmatvedības datorprogrammu HORIZON un dokumentu vadības sistēmu NAMEJS;
· organizēt pārrunas ar personām, kuras vēlas strādāt Jelgavas pašvaldības policijā (turpmāk-JPP;
· dokumentu noformēšana un pretendentu norīkošana uz JPP personāla komisiju; 
· sagatavot līgumus jaunajiem darbiniekiem;
· sagatavot vienošanās par izmaiņām pie darbinieku Darba līgumiem;
· sagatavot rīkojumus par darbinieku pieņemšanu darbā, pārcelšanu, attiecīgi izdarot izmaiņas darba līgumos, un par darba tiesisko attiecību izbeigšanu;
· sagatavot rīkojumus par atvaļinājumiem, saimnieciskos rīkojumus un cita veida rīkojumus;
· noformēt darbinieku personīgās lietas;

· ievadīt vai veikt izmaiņas datorprogrammā HORIZON aktuālo informāciju par darbinieku.
Piedāvājam: 
· aktīvu un atbildīgu darbu;
· veselības un nelaimes gadījumu apdrošināšanu;

· profesionālu, atsaucīgu un dinamisku kolēģu komandu;

· izaugsmes iespējas.

Piedāvātais atalgojums (bruto):

· no 1103.00 EUR mēnesī;

· papildus Darba likumā noteiktajam obligāti piešķiramajam papildatvaļinājumam, apmaksātu papildatvaļinājumu atbilstoši darbinieka darba rezultātiem (piecas vai trīs darba dienas).
Pieteikuma vēstuli un Curriculum Vitae (CV) nosūtīt elektroniski uz e-pastu: personals@policija.jelgava.lv
Kontaktinformācija: Mazais ceļš 3, Jelgava, tālrunis 63022251 

Jelgavas pašvaldības policija sazināsies tikai ar pretendentiem, kuri tiks aicināti uz interviju. 

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)”. 

