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Skubiai ieškome Fakulteto raštinės vedėjos /-o, kuri/ -is būtų ir dekanės dešinioji ranka.  

Pagrindinės raštinės vedėjos / -o atsakomybė – Fakulteto dokumentacijos tvarkymas, įsakymų rengimas, komunikacija su 
interesantais, svečių priėmimą, fakulteto efektyvios vidinės komunikacijos užtikrinimas, dekanės pavedimų vykdymas.  

Būtų puiku, jei galėtų pradėti dirbti netrukus.  

 

Svarbiausi reikalavimai yra tik keli:  

• pozityvus požiūris į gyvenimą – 100 % 

• humoro jausmas – 80% 

• noras mokytis – 80 % 

• atsparumas įtampai ir stresui – 90 % 

• gebėjimas veikti greitai ir efektyviai – 80 % 

 

Pasimatuokite, ar šios nuostatos atrodo priimtinos:   
• Noras dirbti draugiškoje aplinkoje ir įgyti įvairios patirties.  
• Noras išbandyti save panašioje ar dar nebandytoje veikloje.  
• Pasiryžimas nuolat mokytis ir priimti iššūkius.  
• Gebėjimas mokytis greitai. 
• Drąsa prisiimti vidutinę atsakomybę.  
• Pozityvumas, neburbėjimas, nedejavimas, koks neteisingas pasaulis, gyvenimas ir pan.  
• Ekstra drabai nekelia panikos, jie tiesiog padaromi.  
• Patinka draugauti su popieriais.  

 

Jei bent į kelis teiginius atsakėte teigiamai, laukiu laiško su gyvenimo aprašymu ir 10 sakinių, kodėl norėtumėt pretenduoti į 
siūlomą poziciją iki sausio 8 d. el. paštu v.juskiene@pdf.viko.lt  

 

Pageidautina atitikti formaliuosius reikalavimus:   

- Aukštasis išsilavinimas. 

- Puiki sakytinė ir rašytinė lietuvių kalba (anglų, rusų ar kitų kalbų mokėjimas – privalumas). 

- Geri darbo kompiuteriu įgūdžiai (MS Office). 

- Raštvedybos išmanymas.  

- Geri reprezentaciniai, organizaciniai ir bendravimo įgūdžiai. 

- Savarankiškumas, greita reakcija, gebėjimas suvaldyti situaciją. 

- Iniciatyvumas, komunikabilumas, pozityvumas. 

- Atsakingumas, darbštumas.  

-Geras humoro jausmas.  

Ką siūlome?  

- Atlyginimą, neatskaičius mokesčių 1112,45 €;  

- Įdomų, savarankišką, atsakingą darbą. 

- Pozityvią emocinę aplinką ir dar daugiau visokių gerų dalykų.  

Informuosime tik atrinktus kandidatus, konfidencialumą garantuojame. Atrankos nepraėjusių kandidatų CV bus įtraukti į 
potencialių darbuotojų duomenų bazę. 
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