Kelmés ,,Aukuro® pagrindiné mokykla

Rastinés administratorius

Darbo vieta Kelmés ,,Aukuro* pagrindiné mokykla, J.Janonio g.9, Kelmé
Pareigybés lygis B lygio

Pavaldumas Mokyklos direktoriui

Pareigos Rastinés administratorius

Pareigybés paskirtis

Organizuoti rastinés veikla, tinkamai organizuoti ir atlikti mokyklos
dokumenty rengima, gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy
dokumenty priezitira, jy apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg.

Darbo sutartis ir terminas

DS neterminuota,
sudaroma nuo 2019 m. spalio 1 d.

Reikalavimai

e Turéti aukstajj arba aukstesnjjj i$silavinimas ar specialyjj vidurinj
i$silavinima jgyta iki 1995 mety;

e Zinoti ir biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbuotojy darbo santykius, ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkyma, apskaita,
saugojima ir administravima;

e Mokeéti dirbti kompiuteriu su ,,Microsoft Office programiniu paketu;

¢ Gerai iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty (byly)
parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka, rastvedybos standartus ir
raStvedybos taisykles;

« Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;
o Gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, i§manyti teisés akty rengimo
taisykles.

Funkcijos

Organizuoti dokumenty valdyma pagal dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles. Funkcijas vykdyti pagal direktoriaus patvirtintg pareigybés
aprasg.

Etatas

1

Darbo uzmokestis

Koeficientas nustatomas vadovaujantis LR Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, atsizvelgiant j i§silavinima, darbo
stazg ir kt.

Dokumentai, kurie turi buti
pateikti

e PraSymas leisti dalyvauti atrankoje.

o Asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija.

e Gyvenimo aprasymas.

e ISsilavinima patvirtinan¢iy dokumenty kopijos.

Pretendentai dokumentus skelbime nurodytu adresu pristato asmeniskai,
siuncia registruotu laisku arba elektroniniu pastu.

Pretendenty pateikti dokumentai registruojami.

Dokumenty priémimo vieta
ir kontaktiniai duomenys
i§samesnei informacijai

J.Janonio g. 9, Kelmé
El.pasto adresas aukuromokykla@gmail.com
Tel. 8 611 33752, 8 427 60056.

Dokumenty priémimo
terminas ir atranka

Dokumentai pateikiami iki 2019 m. rugséjo 13 d.

Dokumenty nagrinéjimas 2019 m. rugsé¢jo 16-17 d.

Atrinkti kandidatai pokalbiui gali biiti kvieciami 2019 m. rugséjo 19d. 14.00
val., direktoriaus kabinete.

Pretendentai apie pokalbj bus informuojami telefonu.

Direktorius gali pasikviesti kitus administracijos ar mokyklos tarybos atstovus
stebétojo teisémis.
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