Valstybés imoné ,,Regitra“ skelbia atranka
Alytaus filialo sekretoriaus-referento (-és) pareigoms uzimti

Pareigybés pavadinimas: valstybés jmonés ,Regitra® (toliau — Jmoné) Alytaus filialo
sekretorius-referentas (-¢).

Darbo vieta: Artojy g. 5A, LT-62175 Alytus.

Veiklos pobiidis: dokumenty tvarkymas ir archyvavimas bei personalo dokumenty
administravimas.

Reikalavimai kvalifikacijai:

1. turéti aukstajj iSsilavinima;

2. biti susipazinus su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravimg, dokumenty valdyma,
Imonés veikla;

3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanéius dokumenty rengima,
tvarkyma ir apskaitg, klienty aptarnavima bei kasos aparaty naudojimo taisykles;

4. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;

5. turéti gerus bendravimo jgudzius, gebéti sklandziai, motyvuotai ir argumenuotai déstyti
mintis rastu ir Zodziu, gebéti valdyti konfliktines situacijas;

6. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

7. turéti kompiuterinio rastingumo pagrindus.

Pretendenty atrankos etapai:

Pirminis atrankos etapas — pateikty dokumenty patikra, kurios tikslas jvertinti pretendenty
atitikt] nustatytiems reikalavimams.

Atitinkantys reikalavimus kandidatai pakvieCiami dalyvauti kitame atrankos etape — darbo
pokalbyje, siekiant jvertinti kandidato motyvacijg ir gebéjimus dirbti §j darba.

Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:

-praSyma leisti dalyvauti atrankoje, patvirtinant atitikima kvalifikaciniams reikalavimams ir
nurodant kontaktinius duomenis;

-i§silavinimg patvirtinan¢io dokumento Kopija;

-gyvenimo aprasyma (CV);

-motyvacinj laiska ar savo privalumy sarasa, nurodant dalykines savybes ir jgiidzius.

Dokumentai priimami el. pastu personalas@reqitra.lt iki 2017-01-20.

Telefonas pasiteirauti (8 5) 266 0756.


mailto:personalas@regitra.lt

