Aicinam pievienoties
musu rado$ajai komandai

e  Biroja administratori/-u

Ikdiena Tu:

* izstradasi un atbilsto$i normativo aktu prasibam noformési lietvedibas dokumentus;
* nodrosinasi iek$&jo un aréjo lietvedibas dokumentu apriti;
* sagatavosi valdes biroja kompetencé eso$os dokumentus;
* nodrosinasi visu ienakoso rékinu un pavadzimju registréSanu un to apriti;
* parraudzisi teGtra informativo e-pastu un telefonu;
* nodrosinasi iek$&jo informacijas apriti starp tedtra strukturvienibam,
darbiniekiem un administraciju;
* pasutisi kancelejas un saimniecibas preces biroja un noliktavas vajadzibam;
* organizési un protokolési teatra vadibas sapulces;
* pildisi atseviskus tie$a vaditaja uzdevumus savas kompetences ietvaros.

NACIONAL

No Tevis sagaidam:

* augstako izglitibu;

* iepriek$gju darba pieredzi un zinasanas lietvediba;

* teicamas komunikacijas un saskarsmes prasmes;

* patstavibu un precizitati darba uzdevumu izpilde;

* spé&ju noteikt prioritates un veikt vairakus darbus vienlaikus;

* spéju stradat dinamiska un rado3a vidg;

* augstu atbildibas sajuty;

* labas prasmes darba ar MS Office un biroja tehniky;

* teicamas latviedu valodas zina3anas, vélamas anglu valodas zinasanas;

* pieredze darba ar DVS “Namejs” un programmu “Horizon”
tiks uzskatita par prieksrocibu.

Meés piedavajam:

* atalgojumu no EUR 1300 lidz 1500 bruto;

* interesantu un dinamisku darbu;

* darba laiku no 9:00 lidz 17:00;

* socialas garantijas;

* iespéju redzét jaunos iestudéjumus;

* veselibas apdrosina$anu péc parbaudes laika beigam;

* apmaksatu darba telefonu péc parbaudes laika beigam;
* papildus brivdienas atkariba no darba staza;

* atvalinjumu vasaras vidu.

Interesentus [tdzam sutit CV un pretendenta pieteikuma véstuli, kura aprakstita
JUsu motivacija, ka ari zinGg3anas un prasmes, kas vislabak atbilst 31 amata prasibam,
vz personals@teatris.lv lidz 28.07.2024. ar noradi “Biroja administrators” .



