SIA"TELMS" L
aicina darba

Elektrotehniki/ Tehnisko sekretari/(-u)

Darba pienakumi:

e Veikt biivniectbas procesa iesaistito personu darba laika uzskaiti;

e Veikt darba apjomu uzskaiti;

e Veikt datu sagatavoSanu un koordinéSanu inzeniertiklu biivniecibas procesa ietvaros;

o Veikt izbtvéto objektu izpilddokumentaciju sagatavosanu;

e Sagatavot un iesniegt blivniecibas procesa informaciju BIS sisttma, sadarbibas partneriem,
valsts, pasvaldbu u.c., ieinteres€tajam oOrganizacijam.

Prasibas:

e Vispargja vidgja izglitiba, priekSrociba pretendentiem ar augstako izglitibu;
e lzpratne par biivniectbas procesiem un lietvedibu;

e Teicamas datorzinaSanas (MS Office);

e Prasme lasit Auto CAD rasgjumus;

e Teicamas latvieSu valodas zinaSanas, v€lamas krievu un anglu valodas zinasanas;
o Labas prasmes darba ar biroja tehniku;

e Teicamas komunikacijas un saskarsmes prasmes;

e Akuratums, augsta atbildibas sajita un pozitiva pieeja darbam;

e Spgja organizet savu darbu patstavigi,

e Velme mactties un atri apgit jaunas zinasanas;

e B kategorjjas autovaditaja aplieciba.

Mes piedavajam:

e Atbildigu un dinamisku darbu profesionald komanda ar iesp&ju paplasinat savas znasanas;
o Atalgojumu sakot no 1500.00 EUR/ ménesi (bruto) atkariba no pieredzes un izglitibas;

e Profesionalus izaicinajumus un izaugsmes iesp&jas;

o Labus darba apstaklus un socialas garantjjas.

Amatam atbilstoSu kandidatu pieteikumu un CV lidzam siitit SIA "TELMS" uz e-pastu:
telms@telms.lv vai pa pastu, vai nodot personigi: Smardes iela 3, Tukuma, [V-3101.

Vairak informacijas pa talruni +371 63182277.



