B] Kauno apskrities vieSoji biblioteka (AZuolyno biblioteka)
ieSko Bendruyjy reikaly skyriaus administratoriaus (-¢)

KvieCiame prisijungti prie AZuolyno bibliotekos kolektyvo atsakingg ir greitos orientacijos
administratoriy (-¢). Si pozicija puikiai tiks Zmonéms, mégstantiems kruop$tuma, organizuotuma,
nebijantiems besikei¢ianCiy prioritety, gebantiems vienu metu derinti jvairius darbus, greitai
prisitaikantiems prie jvairiy situacijy, megstantiems koordinuoti biuro kasdienybe.

Jei norite dirbti komandoje, kur kiekviena diena gali biiti kitokia, tai galbtit miisy laukia nuostabi darbo
kelioné kartu!

Pagrindinés pareigos:

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 nagrin¢jimo ir savalaikiy atsakymy adresatams uztikrinimas;
sveCiy priémimo ir aptarnavimo organizavimas;

duomeny apsaugos reikalavimy laikymasis;

kity administraciniy uzduoc¢iy ir pavedimy vykdymas pagal poreik].

Tikimés, kad Jus:

e turite ne Zzemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i$silavinimu humanitariniy ir/ar socialiniy moksly srityje;

e turite ne mazesne kaip 1 mety administracinio darbo patirtj (biitina);

e csate susipazings su asmens duomeny apsaugos bei konfidencialios informacijos apsaugos principais;
e 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 kultliros 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 valstybing kalbg ir turite gerus komunikacijos jgiidzius;

e gebate dirbti savarankiskai ir komandoje.

Mes sialome:

e galimybe atskleisti savo zinias ir jgtidzius bei pasisemti naujos patirties dirbant vienoje didZiausiy
Salies vieSyjy biblioteky;

e draugiska ir palaikancig komanda.

Darbo kriivis — 40 val. per savaite.

Darbo sutarties riiSis — neterminuota.

Darbo uzZmokestis — pareiginés algos koeficientas — 0,82—-0,92.

Gyvenimo apraSymg siysti el. pastu karjera@azuolynobiblioteka.lt

Konfidencialumg garantuojame. | pokalbj atrinktus kandidatus informuosime asmeniskai.
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