KELIY
PRIEZIURA

KILOMETRU &
PRIEKYJE

DARBO VIETA — KAUNAS

ADMINISTRAVIMO EKSPERTE (-AS)

KOKIOS UZDUOTYS LAUKIA: IESKOME KOLEGES (-0S), KURI (-IS):

= uztikrinti sklandy ir savalaikj dokumenty administravimag = yrajgijusi (-gs) aukstgji iSsilavinimg administravimo ar

Bendrovés dokumenty valdymo sistemoje (DVS ,Kontora®);

= rengti ir koreguoti Bendrovés dokumentus ar jy projektus
laikantis visy dokumenty rengimo ir rastvedybos taisykliy;

= paskirstyti informacijos srautus, uztikrinti konfidencialiy
dokumenty valdymg;

= registruoti siunCiamgqg ir gaunamgqg korespondencijq;

= uztikrinti priskirty kategorijy prekiy ir paslaugy viesyjy
pirkimy organizavimgq ir pasirasyty sutarciy koordinavimag;

= reprezentuoti Bendrove priimant svecius ir partnerius;

= koordinuoti Bendrovés administraciniy ir bendro naudojimo
patalpy prieziurg;

= konsultuoti kolegas jvairiais rastvedybos, DVS, dokumenty
rengimo bei kitais klausimais;

= padéti komandai kitais administraciniais ar organizaciniais
klausimais.

panasiose srityse;

turi ne maziau 2 mety darbo patirties administravimo srityje
(privalumas - patirtis dideléje organizacijoje);

pasizymi stipria darbo etika, pozityvumu, atidumu detaléms,
nori bendradarbiauti ir padéti kolegoms;

iSmano apie LR jstatymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty rengimq, tvarkymaq ir
apskaitq;

turi nepriekaistingus rastvedybos pagrindus ir iSmano
kalbos kultdros standartus;

yra jgudusi (-es) naudotoja (-as) dirbant MS Office
programy paketuy;

turi darbo patirties su dokumenty valdymo sistemomis
(privalumas - patirtis su DVS ,Kontora®);

turi B kategorijos vairuotojo pazyméjimag.

SIULOME: SUSISIEKIME:

Gyvenimo apra$ymus (CV) su nuoroda

= aplinkg asmeniniam ir profesiniam augimui; o . . . . ) i
P < P 9 ,2Administravimo eksperté (-as)” praSome siysti

= draugiskq ir profesionaly kolektyvg;

= skaidrig atlygio politikq, vidutinis darbo uzmokestis Sioje n personoIos@keliuprieziuro.lt
pozicijoje yra 1 800 EUR (neatskaiius mokesciy);

= galimybes tobuléti, biudzetq, skirtq darbuotojo (-os)
ugdymui;

= papildomas socialines garantijas, numatytas kolektyvingje

sutartyje (papildomas laisvas dienas, vienkartines iSmokas ir
kt.):

= visas darbui reikiamas priemones.

Kilometru

prlekye . Kandidatuodami ir pateikdami gyvenimo aprasymgq ir/arba kitus doku-
' mentus akcinei bendrovei ,Keliy prieziara®, jus sutinkate, jog bendroveé

Dékojame visiems susidomeéjusiems.

Apie atrankos rezultatus informuosime tik
atrinktus kandidatus.

Konfidencialumas garantuojamas.

naudos ir tvarkys jisy asmens duomenis kandidaty j laisvas darbo
pozicijas atrankos vykdymo tikslu iki atrankos proceso pabaigos, iSskyrus
tuo atveju, jei gaunamas jusy sutikimas saugoti jusy asmens duomenis
ilgesnj laikg kandidaty duomeny bazés administravimo tikslu.
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