
Administratorius
 

Nr.: DV-71-997168739
Darbo vietų sk.: 1

Radviliškio r. Baisogalos kultūros centras, 304523588
 
Darbo pobūdis: administratoriaus specialisto pareigybė reikalinga rengti
kultūros centro veiklą reglamentuojančius dokumentus, vykdyti gaunamų ir
siunčiamų dokumentų registraciją ir apskaitą; priimti ir perduoti informaciją
elektroniniu paštu, telefonu; koordinuoti kultūros centro dokumentacijos
plano projekto sudarymą; koordinuoti kultūros centro darbuotojų darbo laiko
apskaitos žiniaraščio pildymą; atlikti archyvo tvarkymą ir priežiūrą; rengti
dokumentų projektus personalo klausimais; organizuoti ir atlikti prekių,
paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūroms; rengti projektus.
 

BENDRA INFORMACIJA

Registravimo data: 2023-11-03

Galioja nuo: 2023-11-03

Galioja iki: 2023-11-10

Darbo stilius: Komandinis darbas

Darbo vieta skelbiama: Radviliškio rajono sav.

REIKALAVIMAI

Išsilavinimas (ne žemesnis kaip): Aukštasis

Profesija: 334321 - Administratorius

Darbo patirtis: nuo 1 metų

Sugebėjimai: raštvedybos žinios, darbo kompiuteriu įgūdžiai

Kalbos: supratimas rašymas kalbėjimas

Anglų kalba Pažengęs
vartotojas – B2

Pažengęs
vartotojas – B2

Pažengęs
vartotojas – B2

DARBO UŽMOKESTIS NEATSKAIČIUS MOKESČIŲ

Bazinio (tarifinio) darbo užmokesčio
dydis:

1357.00 EUR pareiginės algos pastovioji dalis

Preliminarus mėnesinis darbo
užmokestis:

1357.00 EUR

Mokėjimo terminai: nurodyta suma neatskaičius mokesčių, mokama 2 kartus
per mėnesį

DARBO SUTARTIS

Darbo sutarties rūšis: Neterminuota

Įdarbinama: nuo 2023-11-14

Atrankos tipas: Konkursinis

Konkurso data: 2023-11-13

Konkursui reikalingi pateikti
dokumentai:

1. Prašymą leisti dalyvauti konkurse; 2. Asmens tapatybę
patvirtinantį dokumentą ar jo kopiją;3. Išsilavinimą,
kvalifikacijos tobulinimą patvirtinantį dokumentą ir jo
kopiją;4. Gyvenimo aprašymą- nurodyti vardą, pavardę,
gimimo datą, gyvenamosios vietos adresą, telefono
numerį, elektroninio pašto adresą, išsilavinimą, darbo
patirtį, savo privalumų sąrašą; 5. Galima pateikti buvusių
darbdavių rekomendacijas.



Konkurso dokumentus pateikti iki: 2023-11-10

DARBO LAIKAS

Pamainingumas: Viena pamaina

Darbo grafikas: Pilnas darbo laikas

Pradžia – pabaiga: 08:00 - 17:00 val.

Per savaitę: 40 val.

Komentaras: tikslus darbo laikas ir darbo pobūdis aptariamas pokalbio
dėl darbo metu

PAPILDOMOS SĄLYGOS

Komandiruotės: nenumatomos

DARBO VIETA

Darbo vietos teritorija: Lietuva

Valstybė: Lietuva

Darbovietės/įmonės adresas
Lietuvoje:

Radviliškio rajono sav., Baisogala, Maironio g. 46

Komentaras:

KONTAKTAI

Kontaktinis asmuo: ERIKA LIUKIENĖ

Telefonas: 370-616-31646

Papildomas telefonas: 370-616-31646

El. paštas: bkc.liukiene@gmail.com

Pageidavimus pateikti: El. paštu


