BIS UN TEHNISKAIS KOORDINATORS

GALVENIE PIENAKUMI:

BIS (bUvniecibas informacijas sistéemas) un tehniska koordinatora galvenais uzdevums ir atbalstit
bavlaukuma komandu, apstradajot tehnisko dokumentaciju, veicinot komunikaciju un nodrosinot, ka
visi administrativie procesi projekta laika norit netrauceti.

PIENAKUMI UN ATBILDIBA:

Stradat ar bavlaukuma dokumentiem — véstulem, segto darbu aktiem, materialu apstiprinasanas
veidlapam, metodiskajiem pazinojumiem (DVP), materialu piegades un atbilstibas dokumentaciju,
projekta izmainu dokumentaciju, visparéjo izpilddokumentaciju un dazadiem parskatiem.
Atjauninat un glabat dokumentus un failus, lai nodrosinatu to precizitati un pieejamibu citiem
darbiniekiem. Izprast dokumentu plGsmu un stradat ar Aconex un Novade sistéemam.
lepazistinat darbiniekus ar uznémuma ieviestajam veidlapam, instrukcijam un citiem standartiem.
Uzraudzit to atbilstibu.

- Organizét un sagatavot buvlaukuma sanaksmes, veikt protokolu sastadiSanu un izsekot ricibas
punktiem, nodrosSinot, ka turpmakie pasakumi tiek veikti savlaicigi.

- Apstradat un izplatit ar projektu saistito komunikaciju, tostarp vestules, e-pastus un zinojumus
starp projekta komandu, uznémeéjiem un klientiem.
Stradat ar bavdarbu zurnalu BIS sistéma — datu ievade un parbaude sadalas, nodrosinot, ka visi
blvdarbu zurnalos registrétie dati un pielikumi ir precizi un atbilst faktiskajam darbam, ka ari tiek
savlaicigi iesniegti sistéma, un parbaudit to atbilstibu normativajiem aktiem.
Sadarbiba ar personu, kas atbild par EDLUS, organizét nepiecieSamo dokumentu savlaicigu
sagatavosanu.
Palidzét komandai sagatavot ikdienas un iknedélas progresa zinojumus saskana ar liguma
noteikumiem. Sagatavot citus zinojumus péec buvniecibas vadibas komandas pieprasijuma.

- Palidzét regionalajam vaditajam, ieintereséto personu direktoram un sabiedrisko attiecibu
komandai organizét oficialus pasakumus, sanaksmes, meistarklases.

- Uzraudzit biroju un nodrosinat, ka telpas ir sagatavotas darbam, ir pieejami visi nepiecieSamie
materiali un inventars ir darba kartiba.
Uzraudzit un parvaldit projekta istenoSanai nepiecieSamo biroja materialu un inventara krajumus,
nodrosinot savlaicigu iepirksanu un piegadi.

PRASIBAS KANDIDATIEM:

Vélams bakalaura grads buvnieciba, var but pédéja gada students.

2 gadu pieredze buvdarbu vaditaja paliga vai tehniska koordinatora amata bavniecibas uznémuma.
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 veiktu pienakumus
saistiba ar visiem kolégiem no JV partneruznémumiem.

MES PIEDAVAJAM:

lespéju iegut profesionalu pieredzi starptautiska uznémuma.

Meéenesa algu sakot no 1800,00 lidz 2800,00 EUR bruto (atkariba no pieredzes un kompetences).
Profesionalas izaugsmes un karjeras attistibas iespéjas.

Lielisku darba vidi un atbalstu darba procesa.

Darba vietu regionalaja biroja lecava.

Veselibas apdroSinasanu no pirmas darba dienas.

Korporativos un socialos pasakumus.

GAIDAM PIETEIKUMUS ANGLU VALODA




