Vilniaus Algirdo muzikos mokykla skelbia konkursg rastinés vedéjo pareigoms uzimti (1 pareigybé, 40
val. per savaitg). Pareigybés lygis A2, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas
vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

Specialieji reikalavimai:

« aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu (socialiniai, humanitariniai
mokslai) ar jam prilygintas i$silavinimas arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

» moketi lietuviy kalbg pagal LR valstybinés kalbos jstatymo numatytus reikalavimus;

* iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo,
apskaitos, archyvavimo ir saugojimo tvarka;

» mokéti valdyti, kaupti, analizuoti sisteminti, apibendrinti informacija, dirbti komandoje;
» gerai dirbti kompiuteriu MS Windows, MS Office, internetu, organizacine technika;
» darbo patirtis Svietimo jstaigoje blity pranaSumas.

Pagrindinés funkcijos:

Organizuoja darbg mokyklos rastingje, uztikrina mokyklos informacinés sistemos funkcionavima;
archyvo tvarkymas; spausdina mokyklos direktoriaus, pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka; registruoja gautus ir siun¢iamus dokumentus; rengia
darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus; rengia mokyklos dokumentacijos plang;
perzitiri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia
kopijuoja direktoriaus, pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima; priima ir
perduoda telefaksus, siuncia elektroninius laiSkus; aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas
direktoriy, priima pareiSkéjy prasymus bei iSduoda pazymas direktoriaus pavedimu; konsultuoja
mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais; informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo
bikle; vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudzio
pavedimus pagal kompetencija.

Pretendentai privalo pateikti dokumentus:
1.PraSyma dalyvauti konkurse.
2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ir jo kopija.

3. ISsilavinimg patvirtinant] dokumentg ir Sio dokumento kopija, kitus dokumentus, patvirtinancius
pretendento atitikt] kvalifikaciniams reikalavimams.

4. Gyvenimo apraSyma.
5. Uzpildyta pretendento anketa

Dokumentai teikiami iki rugpjucio 25 d. elektroniniu pastu: algirdomm@gmail.com

Pretendenty atrankos biidas — testas zodziu (pokalbis). Atrinkti pretendentai bus pakviesti pokalbiui
el. pastu ir telefonu. Pokalbis planuojamas rugpjiacio 31 d.

[ssamesné informacija telefonu (85) 233 24 14 arba el. pastu: algirdomm@gmail.com



