' VILNIUS
TECH

Vilniaus Gedimino technikos universitetas (VILNIUS TECH) — kuriantiems rytojui.
Universitetas patenka tarp 2,1 proc. geriausiy pasaulio universitety ir yra technologijos moksly
lyderis Lietuvoje. Mes mokomes, dirbame ir kuriame ne tik tam, kad bdtume pasiruo3e atliepti
Siandienos poreikius, bet ir siekdami jgudziy, Ziniy ir savybiy, leidZianCiy atsakyti | rytojaus
klausimus.

VILNIUS TECH ieSko naujo komandos nario (-és) administratoriaus (-és) pozicijai uzimti. Patinka
padéti kitiems? Mégsti darbg su dokumentais? Esi organizuotas ir atidus detaléms? Jei atsakymas
- TAIP, Sis pasitlymas kaip tik tau!

Tau patikésime:
» organizuoti prorektoriy darbotvarke;
» organizuoti ir koordinuoti susitikimus, svarbiy sveciy priémimus;
» protokoluoti susitikimus ir posédzius;
» perduoti prorektoriy pavedimus padaliniams, kontroliuoti jy eigg ir teikti prorektoriams
mformacua apie jy vykdyma;
rengti teisés akty, rasty ir kity dokumenty projektus;
* sisteminti ir saugoti gaunamus dokumentus, perduoti juos vykdytojams;
* rupintis prorektoriy darbui reikalingomis priemonémis;
* organizuoti vieSuosius pirkimus.

Sékmei atrankoje reikalinga:

» aukstasis universitetinis iSsilavinimas;

* dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykliy pagrindai,

* puikios lietuviy ir angly k. Zinios;

* puikds darbo kompiuteriu ir kita biuro technika jgtudZiai;

* gebeéjimas kaupti, sisteminti ir analizuoti informacija;

* savarankiSkumas, organizuotumas, operatyvumas, atidumas detaléms, atsakingumas.

Neatitinki visy pateikty reikalavimy, bet esi motyvuotas mokytis ir tobuléti? Kandidatuok.

Mes sitlome:

» puikias darbo sglygas ir galimybe dirbti tarptautiniais vadybos standartais besivadovaujancioje
organizacijoje;

+ atvirg naujoms idéjoms aplinka;

» profesinio tobuléjimo galimybes.

Terminuota darbo sutartis atostogy vaikui priziaréti metu.
Atlyginimas nuo 1160 iki 1390 Eur/mén. neatskaiCius mokesciy.

Gyvenimo apra8ymg su nuoroda ,Dél referento pozicijos" siyskite iki 2022-10-23 el. paStu
atranka@uvilniustech.lt

Konfidencialumg garantuojame.
Informuosime tik atrinktus kandidatus.
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