
 

Vilniaus Gedimino technikos universitetas (VILNIUS TECH) – kuriantiems rytojui. 

Universitetas patenka tarp 2,1 proc. geriausių pasaulio universitetų ir yra technologijos mokslų 

lyderis Lietuvoje. Mes mokomės, dirbame ir kuriame ne tik tam, kad būtume pasiruošę atliepti 

šiandienos poreikius, bet ir siekdami įgūdžių, žinių ir savybių, leidžiančių atsakyti į rytojaus 

klausimus. 

VILNIUS TECH ieško naujo komandos nario (-ės) administratoriaus (-ės) pozicijai užimti. Patinka 
padėti kitiems? Mėgsti darbą su dokumentais? Esi organizuotas ir atidus detalėms? Jei atsakymas 
- TAIP, šis pasiūlymas kaip tik tau! 

Tau patikėsime: 

• organizuoti prorektorių darbotvarkę; 

• organizuoti ir koordinuoti susitikimus, svarbių svečių priėmimus; 

• protokoluoti susitikimus ir posėdžius; 
• perduoti prorektorių pavedimus padaliniams, kontroliuoti jų eigą ir teikti prorektoriams 
informaciją apie jų vykdymą; 
• rengti teisės aktų, raštų ir kitų dokumentų projektus; 

• sisteminti ir saugoti gaunamus dokumentus, perduoti juos vykdytojams; 

• rūpintis prorektorių darbui reikalingomis priemonėmis; 

• organizuoti viešuosius pirkimus. 

 

Sėkmei atrankoje reikalinga: 

• aukštasis universitetinis išsilavinimas; 

• dokumentų rengimo ir tvarkymo taisyklių pagrindai,  

• puikios lietuvių ir anglų k. žinios; 

• puikūs darbo kompiuteriu ir kita biuro technika įgūdžiai; 

• gebėjimas kaupti, sisteminti ir analizuoti informaciją; 

• savarankiškumas, organizuotumas, operatyvumas, atidumas detalėms, atsakingumas. 

Neatitinki visų pateiktų reikalavimų, bet esi motyvuotas mokytis ir tobulėti? Kandidatuok. 

Mes siūlome: 

• puikias darbo sąlygas ir galimybę dirbti tarptautiniais vadybos standartais besivadovaujančioje 

organizacijoje; 
• atvirą naujoms idėjoms aplinką; 
• profesinio tobulėjimo galimybes. 

Terminuota darbo sutartis atostogų vaikui prižiūrėti metu. 

Atlyginimas nuo 1160 iki 1390 Eur/mėn. neatskaičius mokesčių. 

Gyvenimo aprašymą su nuoroda „Dėl referento pozicijos" siųskite iki 2022-10-23 el. paštu 

atranka@vilniustech.lt 

Konfidencialumą garantuojame. 
Informuosime tik atrinktus kandidatus. 
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