DARBO SKELBIMAS

Viesoji istaiga VSI Elektrény ligoniné kviecia prisijungti prie komandos ir uzimti personalo
inspektoriaus-sekretoriaus pareigas.

Darbo vieta: Elektrénai

Darbo Kkrivis: pilnas etatas (40 val./sav.)

Darbo sutartis: neterminuota

Darbo uzmokestis: nuo 1700 Eur (prie§ mokescius), atsizvelgiant | papildomas kompetencijas ir
patirti, uz papildomy funkcijy, uzduociy vykdyma skiriami priedai ir priemokos.

Darbo pradzia: susitariama (pageidautina nuo 2026 m. rugpjucio 1 d.)

Pagrindinés funkcijos

e Organizuoti ir administruoti jstaigos dokumenty valdyma.

e Priimti, registruoti, paskirstyti, tvarkyti, i$siysti dokumentus ir korespondencija, archyvuoti
gaunamus bei siun¢iamus dokumentus.

e Administruoti jstaigos dokumenty valdymo sistemg (DVS Deka Office).

e Dirbti su kitomis iSorés ir vidaus informacinémis sistemomis, pateikiant/gaunant, apskaitant
duomentis.

o Rengti raStus, paZymas, protokolus, ataskaitas, jsakymus ir kitus dokumentus.

e Aptarnauti jstaigos lankytojus, teikti informacijg telefonu ir elektroniniu pastu, administruoti
elektroninj pasta.

o Teikti administracing pagalbg jstaigos vadovui ir darbuotojams.

e Organizuoti susitikimus, posédzius, rengti jy medziaga, prireikus protokoluoti.

e Uztikrinti sklandy informacijos judéjima jstaigoje.

o Pagal kompetencija pavaduoti personalo inspektoriy jo nedarbo metu: rengti ir registruoti
personalo dokumenty projektus, priimti darbuotojy praSymus, tvarkyti su personalu susijusia
informacija.

o Vykdyti kitus jstaigos vadovo pavedimus, susijusius su pareigybes funkcijomis.

Reikalavimai kandidatui
e Ne zemesnis kaip aukstesnysis arba aukstasis i$silavinimas.
e Ne maZzesné kaip 1 mety administracinio darbo patirtis.
e Gebé¢jimas dirbti kompiuteriu, naudotis MS Office programomis ir biuro technika.
e Geri dokumenty rengimo, tvarkymo ir registravimo jgiidziai.
o Patirtis dirbant su DVS, patirtis su DVS Deka Office biity privalumas.
e Atsakingumas, kruopStumas, organizuotumas, konfidencialumas.
e Gebé¢jimas sklandziai bendrauti su darbuotojais, lankytojais ir institucijomis.
e (Gebéjimas savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg.
e Darbo patirtis su informacinémis sistemomis GPAIS, TechnoMedTas, DEBETAS, ESIS biity
privalumas.
e Personalo dokumenty administravimo patirtis biity privalumas.

Siilome
o Darbg stabilioje vieSojoje jstaigoje.
o Draugiska ir profesionalig darbo aplinka.
e Galimybe tobulinti administravimo, dokumenty ir personalo valdymo kompetencijas.
e Visas darbui reikalingas priemones.

Dokumentai, kuriuos reikia pateikti
e Gyvenimo apraSymga (CV).
e Motyvacinj laiSka (pageidautina).
o ISsilavinimg ir kvalifikacijg patvirtinanciy dokumenty kopijas (prasant).
Pretendenty dokumentai priimami iki 2026-07-20.
Dokumentus siysti el. pastu: personalas@eligon.lt.
Informuojame, kad susisieksime tik su atrinktais kandidatais.



