LIETUVOS CENTRINE : :
KREDITO UNIJA Biuro vadovas (-€)

Darbo pobudis:
» Organizuoti ir administruoti biuro veiklg, prisidéti prie Centrinés unijos procesy gerinimo,
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vidiniy renginiy organizavimo ir kredito unijy grupés iniciatyvy jgyvendinimo

» Bendradarbiauti su vadovybe, darbuotojais ir iSorés partneriais, uZtikrinant sklandy
komunikacijos srautg

« Administruoti ir registruoti dokumentus, registruoti mokymy dalyvius, teikti pagalbag
organizuojant mokymus ir renkant apklausy duomenis

o Vykdyti biuro priezitros uZduotis: uZtikrinti biuro technikos veikimag, patalpy prieZidra,
organizuoti smulkius remonto darbus

» Teikti pagalbg administracijos vadovui ir organizuoti susitikimus

» Koordinuoti darbuotojy sveikinimus, uztikrinti kanceliariniy prekiy, maisto produkty ir kity biuro
reikmeny bei resursy tiekima

« Administruoti jmonés automobilius: kontroliuoti technine bikle, organizuoti priezidrg ir valdyti
dokumentus bei raktus

'I Reikalavimai:
= » Patirtis administravimo, biuro koordinavimo ar panaSioje srityje (privalumas — dokumenty
valdymo procesy iSmanymas)

» Puikis organizaciniai jgudziai, gebéjimas planuoti laika, valdyti kelias uzduotis vienu metu

« Atsakomybé, kruopStumas, iniciatyvumas ir savarankiSkumas

» AiSkus, mandagus ir profesionalus bendravimas ZodZiu ir rastu

» Gebéjimas dirbti su dokumenty valdymo sistemomis, MS Office paketu ir biuro technika

» Gebéjimas operatyviai spresti praktinius klausimus ir uztikrinti sklandzig biuro kasdiene veiklg
Pozityvus pozidris, lankstumas ir noras padéti kolegoms

@ Mes sitilome:

» Atsizvelgiame j darbo rinkos tendencijas bei konkurencinguma, todél nuosekliai perzitarime
darbo uZzmokestj ir skiriame metinius priedus, kurie priklauso nuo darbo pasiekimy ir
organizacijos rezultaty

« Skiriame papildomas savanorystes, sveikatingumo ir gimtadienio laisvadienio dienas

« RoOpinamés darbuotojy sveikata, suteikdami 400 eury metinj biudzetg sveikatinimo
paslaugoms STEBBY platformoje (po bandomojo laikotarpio)

« Esame kartu vykstant svarbiems gyvenimo jvykiams, suteikdami finansine premijg ar
parama

« Skiriame mokymy biudZetg kiekvienam darbuotojui individualiai bei rengiame bendrinius
mokymus visiems darbuotojams

» Mus vienija komandiSkumas, todél kartu dalyvaujame maratonuose, €jimo varzybose bei
minime vidines ir iSorines Sventes

« Atlyginimg nuo 1700 iki 2900 eury, per meénesj neatskaiCius mokesciy. Galutinis darbo
uzmokestis priklausys nuo kandidato darbo patirties ir kompetencijos

Gyvenimo aprasyma (CV) su nuoroda ,Vyr. > Kontaktis asmuo - Viktorija, +370 659 98 913,

buhalteris (-€)* praSome siysti el. p. atranka@Iku.lt v.navikaite @Iku.lt
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