SIULOME DARBA!

ADMINISTRATOREI (-1Ul) - PERSONALO VADYBININKEI (-Ul)

UAB ,VSA Vilnius” — viena didziausiy atlieky surinkimo ir tvarkymo paslaugas teikianciy jmoniy
Lietuvoje, Sig veiklg vykdanti nuo 1945 mety. Bendrové valdoma vadovaujantis pazangiausiais
vadybos standartais, LEAN principais ir jrankiais, dalyvauja ,Baltosios bangos” ir kitose
skaidraus verslo iniciatyvose — ,Transparency International” Lietuvos skyriaus 2017 metais
atlikto tyrimo rezultatai parode, jog .VSA Vilnius" yra tarp atviriausiy ir skaidriausiy jmoniy

Lietuvoje.
Vieta: Darbo valandos:
Vilnius Visas etatas 2018-06-06

DARBO POBUDIS

e |moneés sveciy priemimas

e /monés dokumenty bei jvairios
korespondencijos tvarkymas
Personalo paieskos ir atrankos procesy
organizavimas (darbuotojy paieska, kandidaty
konsultavimas telefonu ir kvietimas j darbo
pokalbius)
Personalo administravimo procesy
(darbuotojy jdarbinimo, atleidimo, atostogy
suteikimo, komandiruociy organizavimo)
vykdymas

Elektroniniy laiSky srauty valdymas

Jeinanc¢iy skambuciy priemimas, nukreipimas,

informacijos suteikimas klientams

Biuro prieziura ir administravimas

Kita visapuse pagalba vadovams bei kolegoms

SUSIDOMEJUSIUS PRASOME KREIPTIS:

8 698 22762 € VSA
margarita.kacura@vsa.lt @ VSA VILNIUS
www.vsa.lt

Galutinis prasymo terminas:

REIKALAVIMAI

e Aukstasis / aukStesnysis iSsilavinimas

e Rastvedybos taisykliy iSmanymas ir jy taikymas

e Angly / rusy kalbos mokejimas

e Geri darbo su kompiuteriu jgudziai (Navision)

» Gebeéjimas nepasimesti stresinése situacijose

 Geri reprezentaciniai, organizaciniai ir bendravimo
jgudziai

e Atsakingumas, komunikabilumas, iniciatyvumas,

savarankiskumas, pozityvumas

SIULOME

* Profesionalig ir draugiska komanda, kuri labai laukia

Jusy prisijungiant
e Profesinj ir asmeninj tobuléjima

* Atvirg naujoms idéjomas, dinamiska darbo aplinka




