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AMATA APRAKSTS
BIROJA ASISTENTS/-E

Rail Baltica ir Baltijas valstu lielakais trans-
porta infrastruktUras projekts, kas veidos
Ziemel-un Austrumeiropas ekonomisko
koridoru. Ta bus elektrificeta, atrgaitas
dzelzcela linija ar modernu infrastrukturu
pasazieru un kravu apkalposanai, piedava-
jot videi draudzigu un atru transporta
iespéju no Tallinas hdz Lietuvas-Polijas
robezai. Rail Baltica savienos Baltijas valstis
ar Centralo un Rietumeiropu. Projektu lidz-
finansé Eiropas Savieniba, tam ir jabut labi
parvalditam, ar skaidru finansu plusmu un
iepirkumu sistému. Tris Baltijas valstu

DARBA APRAKSTS

kopuznémums “RB Rail AS” tika dibinats
2014. gada oktobriun ir registréts Latvija. Ta
vienlidzigi akcionari ir SIA "Eiropas
Dzelzcela linijas" no Latvijas, UAB "Rail Bal-
tica Statyba" no Lietuvas un OU "Rail Baltic
Estonia" nho lgaunijas. Uznémuma galvenas
darbibas jomas ir dzelzcela linijas projek-
téSana, buvnieciba un marketinga aktivi-
tates. “RB Rail AS” ir Rail Baltica projekta
centralais koordinators. Attistot projektu,
kopuznémuma komanda tiek aicinats/-a
Biroja asistents/-e.

Biroja asistents/-e organizés biroja lietvedibu, uzturés lietu homenklattru, nodrosinas
kartibu biroja un nepiecieSamo biroja precu iegadi, laipni sagaidis biroja apmekléetajus,
atbildés uz ienakosajiem zvaniem, koordinés sanaksmju telpu izmantosanu un sniegs

atbalstu koleégiem butisku uzdevumu izpilde.

PRASIBAS:

o Vismaz pirma limena augstaka izglitiba;

o Vismaz divu gadu darba pieredze lidziga amata;

o Lietvedibas principu (dokumentu izstrade, aprite, kartosana) un to reglamentégjoso
normativo aktu parzinasana un prasme pielietot ikdienas darba;

o Teicamas MS Office (MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint) prasmes

pieredzejusa lietotaja limeni;

o Teicamas anglu un latviesu valodas zinasanas mutvardos un rakstiba;

o Lietiskas etiketes parzinasana;

o Organizétiba, precizitate, analitiska domasana, sp€ja noteikt prioritates, spéja stradat

komanda;

o Teicamas saskarsmes spé€jas, iniciativa un sadarbibas prasmes;

o Augsta atbildibas sajuta pret veicamo darbu.

PIENAKUMI:

o Laipna un profesionala apmeklétaju sagaidisana un uznemsana;

o lenakoso zvanu pienemsana un koordinésana;

o Operativa informacijas aprites organizésana;

o Biroja lietvedibas un korespondences organizésana un dokumentu arhivésana

atbilstosi LR normativajiem aktiem;

o Lietu nomenklaturas uzturéesana un aktualizésana:

o Biroja darba nodrosSinasanai nepieciesamo precu iegade;

o Sanaksmju telpu noslodzes koordinésana un uzturésana nevainojama kartiba;

o0 Sniegt atbalstu kolégiem neatliekamu uzdevumu izpilde.

Informéjam, ka sazinasimies ar pretendentiem/-ém, kuri/-as tiks aicinati/-as uz
pretendentu atlases nakamo kartu. Ja uzskatat, ka JUsu pieredze, kompetences un
raksturs ir piemeérots Sai pozicijai, lUdzu, negaidot sludinajuma beigu terminu, sutiet
savu motivacijas véstuli un CV anglu valoda ar noradi “Biroja asistents/-e”
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