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Skelbiama informacija apie atranka | laisva sekretorés pareigybe
MosédzZio gimnazijoje nuo 2021 mety lapkricio 3 d.

Darbo vieta — Skuodo r. Mosédzio gimnazija.

Pareigybé¢ — sekretoré.

Numatomas darbo kriivis — 1 etatas (40 valandy per savaite).

Darbo sutartis — sudaroma neterminuota darbo sutartis.

Darbo pobiidis

Personalo bei mokiniy veiklos dokumenty ruoSimas, administravimas, archyvavimas;
Gauty dokumenty ir informacijos sisteminimas, jos perdavimas vykdytojams;
Darbas su duomeny bazémis;

Informacijos paieska ir sisteminimas;

Darbas su lankytojais;

Vadovy deleguoty uzduociy atlikimas.

Reikalavimai

Panasaus darbo patirtis;

Puikus rastvedybos ir darbo organizavimo iSmanymas;

Angly kalba (rastu, zodziu) - privalumas;

Puikiis darbo kompiuteriu jgtidziai (Ms Office - Excel, Word);
Atsakingumas, nuovokumas, puikiis bendravimo ir organizaciniai jgiidziai, kruopStumas;
iniciatyvumas, gebéjimas paskirstyti démesj ir prioritetus.

Dokumentai, kuriuos biitina pateikti:

prasyma leisti dalyvauti atrankoje;

asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija;

iSsilavinimg patvirtinanc¢io dokumento kopija;

gyvenimo aprasyma (CV);

atrankai pretendentas gali pateikti buvusiy darbovie¢iy rekomendacijas.

Dokumentai j gimnazijos rasting pateikiami iki 2021 mety spalio 15 dienos jskaitytinai, adresu —
Salanty g. 5, Mosédis, Skuodo r. LT - 98271.

Telefonas pasiteiravimui: 8 440 76 232, 8 440 76 233, el. pastas info@mosedis.|t

Numatoma atrankos j sekretorés pareigybe data, laikas ir vieta — 2021 mety spalio 19 d., 10.00
val., Skuodo r. Mosédzio gimnazija, direktorés kabinetas.
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