IESKOME

ASMENS SU NEGALIA TEISIU
APSAUGOS AGENTURA ] 0)‘ ‘ O

PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES
APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS

SKINUMO

be negalios

Vyresniojo/-ios pataréjo/-os Asmeny aptarnavimo ir dokumenty
valdymo skyriuje
Darbo pobudis:

apdoroja su asmeny aptarnavimu ir dokumenty valdymu susijusig
informacijg arba prireikus - koordinuoja procesg;

nagrinéja skundus ir kitus dokumentus, rengia atsakymus arba prireikus -
koordinuoja jy rengimg;

organizuoja asmeny, atvykstanciy j aptarnaujamus skyrius, aptarnavimag
vieno langelio principu, priimant ir iSduodant dokumentus;

rengia ir teikia pasidlymus su asmeny aptarnavimu ir dokumenty valdymu
susijusiais klausimais;

konsultuoja Agentdros ir pavaldZiy jstaigy darbuotojus dokumenty rengimo
ir valdymo klausimais.

Reikalavimai:

turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg arba
auksStajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

turéti 2 mety darbo patirtj dokumenty valdymo arba asmeny aptarnavimo
srityje;

bati gerai susipaZinus su LR vieSojo administravimo jstatymu, LR dokumenty ir
archyvy jstatymu;

mokeéti analizuoti, apibendrinti informacijg, analitiSkai jvertinti problemas,
prognozuoti rezultatus, dirbti savarankiskai ir komandoje, efektyviai planuoti ir
valdyti laikg, karybiskai mastyti.

Sitdlome:

Darbg Vilniuje

investicijas j tavo profesinj augimg - nuolatinius mokymus, seminarus;
galimybe skirti daugiau laiko sau - laisvg dieng gimtadienio proga ir kitos
papildomos naudos;

darbq SuU savo srities profesionalq komanda kuri paIaiko ir jkvepia;

e

atlyginimg 2446 €/mén. neatskaicius mokesciy.

Gyvenimo aprasymai priimami iki 2025 rugpjucio 14 d. el. pastu:
valda.rekliene@anta.lt
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