UAB ,,Birzy vandenys* iesko
administratores

Darbo pobudis

Darbo aprasymas:

e Biuro veiklos ir Imonés dokumenty apskaitos organizavimas;

e dokumenty registravimas ir tvarkymas;

e felefono skambuciy ir elekironiniy laisky koordinavimas;

¢ dokumenty rengimas savo veiklos (kompetencijos) klausimais;

e gaunamos ir siunciamos korespondencijos tvarkymas;

e dokumenty valdymo sistemos administravimas;

¢ informacijos talpinimas | Jmonés interneto svetaine;

e darbuotojy aprupinimas darbo priemonémis, tvarkos ir Svaros palaikymas darbo
vietoje.

Reikalavimai

o turéti aukstgjj issilavinima;

o turéti darbo dokumenty valdymo ar biuro administravimo, ar analogiskoje srityje
patirties;

e bUfi susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitais teisés aktus, reglamentuojancius
dokumenty, jskaitant elektroniniy dokumenty, rengimaq, tvarkymaq ir apskaitq,
bei archyvavimag;

e moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

e sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg;

e gerai mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office" programiniu paketu;

e |abai gerai mokéti lietuviy kalbg, sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

o turéti gerus komandinio darbo ir bendravimo jgudzius, buti mandagiam,
iniciatyviam bei atsakingam;

Mes jums sillome

e Aflyginimas nuo 870 Eur;
e Puikias darbo sglygas ir priemones geriems darbo rezultatams pasiekti.

Dokumentus siysti: el. p. info@birzuvandenys.It

Susisieksime tik su atrinktais kandidatais.

Pateikdami dokumentus, JUs sutinkate, kad JUsy asmens duomenys buty tvarkomi,
vykdant darbuotojy atrankg.

Dokumenty priémimo terminas iki 2021-09-03
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