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Darbo funkcijos:

v

v
v

biuro dokumentacijos bei korespondencijos administravimas (sisteminimas, analizé,
jvairaus pobiidzio ataskaity, rasty ir pazymy ruosimas), archyvo tvarkymas;
skambuciy ir kitos informacijos valdymas;

sklandzios biuro veiklos bei tvarkos wuztikrinimas, darbuotojy apriipinimas
kanceliarinémis bei biitinosiomis darbo priemonémis;

personalo dokumentacijos rengimas (darbuotojy priémimas, atleidimas, atostogy
administravimas, darbo sutar¢iy pakeitimai, komandiruotés, pazymy ruoSimas,
darbuotojy asmens byly formavimas ir pan.) ir sisteminimas, jvairaus pobidZzio
informacijos analiz¢ ir ruoSimas;

nuolatiné komunikacija su darbuotojais, vadovais personalo valdymo klausimais,
lankstus ir atsakingas jvairiy vadovo deleguoty uzduociy vykdymas;

darbas su e-sistemomis - duomeny jvedimas, atnaujinimas ir tvarkymas jmonés
dokumenty valdymo ir kitose programose, uztikrinant duomeny tiksluma ir sauguma.

Kviesdami prisijungti mes tikimés, kad:
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turite aukstajj 18silavinimg (privaloma);

2-3 mety darbo patirtis panasioje pozicijoje buty privalumas;

gebate dirbti komandoje bei savarankiskai, nestokojate atsakingumo, gerbiate
susitarimus ir darby atlikimo terminus;

iSmanote dokumenty rengimo reikalavimus, pasiZymite geromis LR DK Ziniomis;
turite gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, valdote Microsoft Office paketg ir kitas
programas, informacinés paieSkos sistemas;

efektyviai komunikuojate ir sklandZiai déstote mintis rastu ir Zodziu valstybine kalba;
nevengiate inicijuoti bei jgyvendinti geros nuotaikos ir atmosferos palaikymo idéjas;

Mes jums siiillome:
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darbo uzmokestj nuo 1200 EUR/mén. iki 1300 EUR/mén. atskai¢ius mokescius (]
rankas);

galimybe prisidéti prie jmongés procesy gerinimo;

neterminuotg darbo sutartj (po 2 mén. bandomojo laikotarpio);

gyvybés draudimg nuo nelaimingy atsitikimy.

CV siysti el.pastu: sedra@utenosap.lt, kilus klausimams skambinti telefonu Nr. +370 389
61735.
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