Darbo aprasSymas

Istaigos
pavadinimas,
adresas

Viesoji jstaiga Valakupiy reabilitacijos centras,

Vaidilutés g. 69, 10100 Vilnius

V3] Valakupiy reabilitacijos centre teikiamos sveikatos, socialinés ir kitos
socialinés jtraukties paslaugos.

Pareigu pavadinimas

Referenté

Darbo pobudis

Tikrinti informacinj el. pastg ir atsakyti ] telefono skambucius;

Registruoti gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus;

Pagal pavedima rengti raStus ir jsakymus;

Teikti dokumentus direktorés tvirtinimui, o juos pasiraSius — iSplatinti
atsakingiems darbuotojams;

Administruoti darbinj kalendoriy: planuoti susitikimus ir siysti jy kvietimus;
Kurti ir siysti susirinkimy nuorodas, organizuoti ir pradéti nuotolinius
susirinkimus;

Administruoti dokumenty valdymo informacing sistema DBSIS;

Skelbti ir siysti informacijg darbuotojams el. pastu bei bendroje grupéje;
Teikti informacijg apie tarnybinio automobilio poreiki;

Pasitikti svecius ir, esant poreikiui, pasiriipinti jy aptarnavimu;

Rengti ir laminuoti informacinius lapus;

Uzsakyti kanceliarines prekes: surinkti darbuotojy poreikj ir iSduoti prekes;
Uzsakyti kavos kapsules ir kontroliuoti kavos aparato papildyma;

Mokéti sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti protokolus.

Atlikti kitus pagal poreikj pavestus darbus.

Reikalavimai

Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

Turéti ne mazesng kaip 1 mety referentés darbo patirtj;

ISmanyti rastvedybos taisykles ir gebéti rengti oficialius dokumentus;
Turéti gerus darbo su MS Office programomis ir dokumenty valdymo
sistemomis jgiidzius;

Gebéti taisyklingai ir aiSkiai déstyti mintis lietuviy kalba rastu ir ZodZiu.

Tikimés, kad
kandidatas

Geba sklandziai bendrauti zodziu ir rastu;

Moka organizuoti kasdienes administracines uzduotis;
Planuoja savo laikg ir laikosi nustatyty terminy;

Geba dirbti savarankiskai ir komandoje;

Moka naudotis jstaigos informacinémis sistemomis;
Greitai orientuojasi naujose situacijose;

Atsakingai tvarko dokumentus ir informacija;
Sprendzia iSkilusias problemas;

ISlaiko konfidencialumg ir laikosi profesinés etikos;
Yra atidus, organizuotas, atsakingas bei komunikabilus.

Istaiga siiilo

Visas darbui reikalingas priemones;

Saugia, palaikancia, draugiska darbo aplinkg ir mentoriaus pagalba;
Tobul¢jimo ir mokymosi galimybes;

Galimybe jgyvendinti savo id¢jas, dalintis patirtimi bei prisidéti prie jstaigos
tiksly jgyvendinimo.

Tyrimy paslaugas uz specialia, darbuotojams taikoma kaina.

Darbo grafikas

1-V &8:30—-15:30 val.

Atlyginimas

1385,00 Eur (neatskai¢ius mokesciy)

Darbo kravis

0,75 etato

Kvie¢iame siysti savo gyvenimo aprasSymg el. pastu: info(@reabilitacija.lt




Siysdami gyvenimo aprasyma, patvirtinate, kad pateikti duomenys yra teisingi ir sutinkate, jog VSsI
,» Valakupiy reabilitacijos centras‘ tvarkyty Jiisy asmens duomenis bei saugoty juos biisimoms atrankoms.
Uztikriname pateikty duomeny konfidencialumg. Susisieksime tik su atrinktais kandidatais.



