SIA “Daugavpils Gdens”
izsludina konkursu uz

klientu apkalpoSanas operatora amatu (darba ligums uz noteiktu laiku, sakara ar uznémuma klientu
apkalposanas operatora prombiitni)

PieteikSanas Iidz: 2019.gada 12.februarim (ieskaitot)

Darba vieta: Daugavpils

Klientu apkalpo$anas operatora amatam izvirzamas prasibas:

1. Izglitiba ne zeméaka par vidgjo.

2. Veélama darba pieredze klientu apkalpoSanas joma.

3. Valsts valodas zinaSanu apjoms nav mazaks par vidéja limena 1.pakapi (B1).

4. Jaspéj patstavigi organizét darbu, pienemt Iémumus un stradat komanda, japiemit komunikabilitatei, atbildibas
sajdtai, precizitatei, noturibai, nosveértibai.

5. Jaatbild par kvalitativu klientu apkalpoSanu, par sniegtds informacijas pareizibu, par darba dokumentu
neaizskaramibu un konfidencialitati, par savlaicigu un patiesu datu ievadiSanu.

6. Jazina savstarpéji saistito darba procesu izpildes seciba, to racionala organizacija, pakalpojumu un citu darbibas
veidu izmaksu veido$anas principi.

7. Japrot lietot praksé teorétiskas zinasanas un tas nepartraukti papildinat.
Klientu apkalposanas operatora amata pienakumi:

1. Veikt klientu pienem$anu, saskana ar izstradato proceddru, registrét un ievadit informaciju par klientiem
informacijas sistéma, registrét klientu pieteikumus, iesniegumus un stdzibas.

2. Kontrolét klientu pieteikumu terminus, to savlaicigu izpildi.

3. Sagatavot llgumu projektus, saskanot ligumu projektus ar klientiem, kontrolét lgumu parakstiSanas terminus ar
klientiem, registrét l\gumus informacijas sistéma, veikt lTlgumu uzskaiti.

4. Konsultét klientus par uzskaites veikS8anu uznémuma, noformét klientu parveSanu uz aprékiniem atbilstoSi
vidéjam udens patérinam, veikt klientu pieslegSanu WEB-sistema, un sniedz konsultacijas, saistitas ar sistémas
lietoSanu.

5. Veikt klientu uzskaiti, nodrosinat klientus ar nepiecieSamajiem dokumentiem, sniegt konsultacijas klientiem par
rékinos ietverto informaciju, organizét vienoSanas noslégsanu ar klientiem par parada dzésanu.

6. Registrét informacijas sistéma kontrolradijumus.

7. Sagatavot tieSajam vaditdjam nepiecieSamos sarakstus un katru ménesi iesniegt atskaiti par paveikto darbu.
lesniedzamie dokumenti

Ja vélaties piedalities konkursa, lidzam iesniegt ITdz 2019.gada 12.februarim (ieskaitot) personigi vai sttot pa pastu
SIA “Daugavpils idens”, Udensvada iela 3, Daugavpill, LV-5401 ar noradi: “Konkursam uz SIA “Daugavpils dens”
klientu apkalpo$anas operatora amatu”, vai elektroniski, satot uz e-pasta adresi:
kontakti@daugavpils.udens.lv $adus dokumentus:

1. motivétu pieteikumu (ieklaujot informaciju, kas apliecina sludindjuma noraditas pieredzes un prasmju esamibu),
noradot kandidata kontaktinformaciju (pasta adrese, e-pasta adrese, talruna numurs);

2. Curriculum Vitae (CV), tai skaita, noradot informaciju par: profesionalo darba pieredzi - darba vietas nosaukumu
un galvenos darba pienakumus;

3. izglitibu apliecinoSu dokumentu kopijas;



4. profesionalo kvalifikaciju, valodu un citas prasmes apliecinoSu dokumentu (sertifikatu) kopijas;

5. valsts valodas prasmes apliecibas par valsts valodas prasmes atbilstibu vidéja limena 1.pakapei (B1) kopiju vai
dokumenta, kas apliecina izglitibas iegi$anu valsts valoda kopiju;

6. kandidats, ja izglttiba ir iegQta arvalstis, pievieno dokumentu par tas akadémisko atzianu Latvija;

7. citus dokumentus, kas apliecina kandidatam izvirzito prasibu izpildi.



