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Administratoriaus (-és)

Darbo pobudis. Jusy veikla bus:

+ Azuolyno bibliotekos direktoriaus darbotvarkés planavimas, koordinavimas ir jgyvendinimas;

« telefoniniy skambuciy ir elektroniniy laisky valdymas;

+ Azuolyno bibliotekos veiklai skirty vidaus dokumenty (rasty, jsakymy, ataskaity ir kt.) rengimas;
+ dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos (DBSIS) administravimas;

« vidaus ir iSorés dokumenty tvarkymo, apskaitos, registravimo ir saugojimo organizavimas;

+ gauty dokumenty operatyvaus nagrinéjimo ir savalaikiy atsakymy adresatams uztikrinimas;

* sveCiy priémimo ir aptarnavimo organizavimas;

+ duomeny apsaugos reikalavimy laikymasis;

* kity administraciniy uzduociy ir pavedimy vykdymas pagal poreikj.

Reikalavimai darbuotojui. Tikimes, kad Jus:

* turite ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu humanitariniy ir/ar socialiniy moksly srityje;

* turite ne mazesne kaip 1 mety administracinio darbo patirtj (batina);

« esate susipazines su asmens duomeny apsaugos bei konfidencialios informacijos apsaugos
principais;

- gebate savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto istekliais, elektroninémis laikmenomis bei elektroninémis
dokumenty sudarymo ir tikrinimo priemonémis (ADOC);

+ iSmanote rastvedybos reikalavimus, lietuviy kalbos taisykles, kalbos kultiros normas,
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus, etikos ir estetikos pagrindus;

+ iSmanote dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle bei dokumenty archyvavimo, saugojimo ir kity teisés akty reikalavimus;

* puikiai mokate valstybine kalbg ir turite gerus komunikacijos jgudzius;

+ gebate dirbti savarankiskai ir komandoje.

Mes siulome:
+ galimybe atskleisti savo Zinias ir jgudzius bei pasisemti naujos patirties dirbant vienoje
didziausiy Salies vieSyjy biblioteky;

+ draugiska ir palaikan¢ig komanda.

- galimybe tobulinti savo kompetencijas, bendradarbiauti su jvairiy sri¢iy atstovais;
- erdve kurybinéms idéjoms jgyvendinti. e

Darbo sutarties rusis — neterminuota.
Darbo kruvis — 40 val. per savaite.
Darbo uzmokestis — pareiginés algos koeficientas — 0,82-0,92.

Gyvenimo aprasyma siysti el. pastu karjera@azuolynobiblioteka.lt

Konfidencialumg garantuojame.
pokalbj atrinktus kandidatus informuosime asmeniskai.
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