	I IEPIRKUMA PRIEKŠMETS

	Vidzemes plānošanas reģiona ES Struktūrfondu informācijas centrs iegādājas projekta vadītāja asistenta pakalpojumus projekta „Eiropas Sociālā fonda/Eiropas Reģionālās attīstības fonda/ Kohēzijas fonda tehniskā palīdzība Vidzemes plānošanas reģiona ES struktūrfondu informācijas centra darbības nodrošināšanai” ietvaros.
Identifikācijas numurs, ko iepirkumam piešķīris pasūtītājs: 2008/VPR/9
Darba izpildes termiņš  no 2008.gada jūlijam līdz 2010.gada decembrim.

Līguma priekšmets: “Projekta vadītāja asistenta pakalpojumu iegāde”

Paredzamā līgumcena līdz Ls 9000.00 (iekļaujot visus nodokļus) 

Prasības projekta vadītāja asistentam

· Augstākā izglītība;

· Pieredze projektu ieviešanas atbalsta sniegšanā;

· Pieredze projekta dokumentācijas kārtošanā

· Pieredze darbā ar valsts un pašvaldību institūcijām;

· Pieredze darbā ar Vidzemes reģiona pašvaldībām tiks uzskatīta par priekšrocību;

· Labas angļu un latviešu valodas zināšanas (mutvārdos un rakstos);

· Iemaņas darbā ar datoru (MS Office programmām);

· Autovadītāja apliecība.

· Komunikabilitāte, organizatora spējas;

· Labas iemaņas darbā ar biroja tehniku.

Projekta vadītāja asistenta pienākumi:

· Nodrošina sadarbību ar projekta administrēšanas un aktivitāšu īstenotājiem, seko līdzi projekta gaitai, kvalitātei, izpildei;

· Atbild par projekta lietvedības dokumentāciju; 

· Atbild par projekta dokumentācijas nogādāšanu CFLA;

· Sadarbojas ar projekta vadītāju, grāmatvedi, uzraudzības vadītāju;

· Sniedz tehnisko un administratīvo atbalstu projekta izpildē;

· Sadarbojas ar projekta vadītāju progresa ziņojumu un gala atskaites informācijas sagatavošanā un iesniegšanā;

· Veic citus pienākumus saskaņā ar projekta vadītāja uzdevumu.

Projekta vadītāja asistenta darba vieta: Bērzaines iela 5, Cēsīs.

Iesniedzamie dokumenti:

Juridiskām personām – reģistrācijas apliecības kopija, fiziskām personām – pases kopija un CV.

Pieteikums saskaņā ar pielikumu nr.1.

Finanšu piedāvājums saskaņā ar pielikumu Nr.2

Tehniskais piedāvājums saskaņā ar pielikumu nr.3.


