[bookmark: _GoBack]Ērgļu novada pašvaldība aicina pieteikties darbā uz vakanto pašvaldības sekretāra amatu (viena darba slodze)
Prasības pretendentiem:
· Akadēmiskā izglītība (bakalaura grāds) vai otrā līmeņa profesionālā izglītība
· Pašvaldības darbu reglamentējošo normatīvo aktu pārzināšana
· Prasme plānot un organizēt pašvaldības domes darbu
· Komunikācijas un sadarbības prasmes
· Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra
· Prasme veidot lietišķu sadarbību ar pašvaldības institūciju pārstāvjiem
· Valsts valodas prasme augstākajā līmenī un vienas svešvalodas prasme
· Prasme strādāt ar biroja tehniku un informāciju  tehnoloģijām
Galvenie darba pienākumi:
· Organizē pašvaldības dokumentu pārvaldību
· Veic pašvaldības domes sēžu sagatavošanas organizatorisko darbu
· Protokolē pašvaldības domes sēdes, noformē pašvaldības domes lēmumus, sēžu protokolus, nodrošina lēmumu publicitāti un pieejamību ieinteresētām personām 
· Nodrošina pašvaldības domes pastāvīgo komiteju organizatorisko darbu un protokolē sēdes
· Pilda pašvaldības administrācijas, struktūrvienību   darbinieku, pašvaldības iestāžu vadītāju un sabiedrību valdes locekļu  personāla  vadības funkcijas
Mēs piedāvājam:
· Darba līgumu uz nenoteiktu laiku
· Konkurētspējīgu atalgojumu
· Interesantu un dinamisku darbu labā komandā
Pretendentiem pieteikums jāiesniedz līdz 2017. gada 15. jūnijam, plkst. 16.00
· personīgi slēgtā aploksnē Ērgļu novada pašvaldības lietvedībā Rīgas iela 10, Ērgļi, Ērgļu pagasts, Ērgļu novads, LV-4840, uz aploksnes norādot “Pieteikums uz vakanto pašvaldības sekretāra amatu”
· vai nosūtot pa pastu uz Ērgļu novada pašvaldības adresi - Rīgas iela 10, Ērgļi, Ērgļu pagasts, Ērgļu novads, LV-4840
· vai nosūtot elektroniski uz adresi ergli@ergli.lv
Pieteikums satur šādus dokumentus:
· motivēts pieteikums (norādot telefona numuru iespējamai saziņai)
· CV
· izglītību, pieredzi un zināšanas apliecinošu dokumentu kopijas (pēc pieprasījuma uzrādot oriģinālu)

Ar izvēlētajiem pretendentiem pašvaldības pārstāvis sazināsies telefoniski uzaicinot uz interviju.
