BUVNIECIBAS PROJEKTA ASISTENTU

GALVENIE PIENAKUMI:

BUvniecibas projekta asistenta galvenais pienakums ir atbalstit buvlaukuma komandu, apstradajot
tehnisko dokumentaciju, atvieglojot sazinu un nodrosinot visu administrativo procesu netraucétu
norisi projekta realizacijas laika.

PIENAKUMI UN ATBILDIBAS JOMAS:

Stradat ar bavlaukuma dokumentaciju — véstuleém, segto darbu aktiem, materialu apstiprinasanas
veidlapam, metodiskajiem pazinojumiem (DVP), materialu piegades un atbilstibas dokumentaciju,
projekta izmainu dokumentaciju, visparéjo izpilddokumentaciju un dazadiem parskatiem.
Atjauninat un uzglabat dokumentus un lietas, lai nodrosinatu to precizitati un pieejamibu citiem
darbiniekiem. Izprast dokumentu pltsmas un stradat ar Aconex sistémui.

lepazistinat darbiniekus ar veidlapam, instrukcijam un citiem uznémuma ieviestajiem standartiem.
Uzraudzit to ieverosanu.

Organizéet un sagatavot sanaksmes uz vietas, protokolét tas un sekot lidzi darbibas jautajumiem,
lai nodroSinatu turpmako pasakumu savlaicigu veikSanu.

Apstradat un izplatit ar projektu saistito komunikaciju, tostarp véstules, e-pastus un zinojumus
starp projekta komandu, darbuznémeéjiem un klientiem.

Stradat ar bavdarbu zurnalu BIS sistéma — ievadit un parbaudit datus sadalas, nodrosinot, ka visi
blvdarbu zurnalos ierakstitie dati un pielikumi ir precizi un atbilst faktiskajiem darbiem, ka ari tiek
savlaicigi nodoti sistéma un atbilst normativo aktu prasibam.

Sadarbiba ar personu, kas ir atbildiga par EDLUS, organizéet nepieciesamo dokumentu savlaicigu
sagatavosanu.

Palidzét komandai sagatavot ikdienas un iknedélas progresa zinojumus saskana ar liguma
noteikumiem. Sagatavot citus zinojumus péc bavniecibas vadibas komandas pieprasijuma.
Palidzet galvenajam regionalajam uzraugam, ieintereséto personu direktoram un sabiedrisko
attiecibu komandai organizét oficialus pasakumus, sanaksmes un meistarklases.

Uzraudzit biroju un nodrosSinat, ka telpas ir sagatavotas darbam, ka ir pieejami visi nepiecieSamie
piederumi un ka inventars ir darba kartiba.

Uzraudzit un parvaldit projektam nepiecieSamos biroja krajumus un inventara krajumus, lai
savlaicigi nodrosinatu iepirkumus un piegadi.

PRASIBAS KANDIDATIEM:

Vélams bakalaura grads buavnieciba, var but pédéja gada students.

2 gadu pieredze buvdarbu vaditaja asistenta vai biroja administratora/tehniska sekretara amata
bavniecibas uznemuma.

Pieredze darba ar dokumentu parvaldibas sistémam.

Pieredze darba ar BIS sistemam.

Pieredze darba ar EDLUS sistémam.

LatvieSu valodas zinasanas un anglu valodas prasme gan mutiski, gan rakstiski, lai varétu veikt pienakumus
attieciba uz visiem kolégiem no JV partneruznémumiem.

MES PIEDAVAJAM:

lespéju iegut profesionalo pieredzi starptautiska uznémuma.

Meénesa algu no 1800.00 lidz 2800,00 EUR bruto (atkariba no pieredzes un kompetences).
Darba automasinu.

Profesionalas attistibas un karjeras izaugsmes iespéjas.

Lielisku darba vidi un atbalstu darba procesa.

Darba vietu regionalaja biroja lecava.

Veselibas apdroSinasanu no pirmas darba dienas.

Korporativos un sabiedriskos pasakumus.

GAIDAM JUSU PIETEIKUMUS ANGLU VALODA




