E a
UAB GeleZinkelio tiesimo centras — didZiausia Lietuvoje veikianti gelezinkelio infrastruktiros statybos bendrové,
AB ,Lietuvos gelezinkeliai“ jmoniy grupés naré. Bendroveje dirba apie 400 darbuotojy, vidutiné 5 paskutiniy mety
apyvarta — apie 41 min. Eur. Bendrovés pagrindiné veikla - visy rasiy geleZinkelio keliy remonto darbai ir naujy

keliy statyba.
Siuo metu dirbti Lentvaryje j savo komandg kvie€iame:

CV siysti iki 2017-08-30

BIURO ADMINISTRATORE (-1Y)

- biuro veiklos organizavimas ir administravimas;
- bendrovés dokumenty rengimas ir valdymas, archyvavimo paslaugy
koordinavimas;
- posédziy ir susitikimy planavimas bei organizavimas, sveciy priemimas;
- informacijos naujienlaiSkiams rengimas;
Darbo pobudis: - valytojy darbo organizavimas ir kontrolé;
- prisidéjimas prie bendrovés renginiy organizavimo, proginiy sveikinimy, padéky
maketavimas;
- internetinés svetainés administravimas;
- visapusiSka pagalba bendrovés vadovybei ir darbuotojams;
— kity biuro administratorei (-iui) pavesty uzduociy vykdymas.
— aukstasis universitetinis arba jam prilygintas socialiniy moksly studijy srities
iSsilavinimas;
- ne mazesne kaip 2 mety panaSaus darbo patirtis;
- teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty rengimg, valdyma ir saugojima,
iSmanymas;
- etiketo iSmanymas;
- veiklos planavimo, organizavimo ir valdymo jgtdziai, stipri orientacija j rezultatg;
- puikds darbo kompiuteriu jgtdziai;
- paslaugumas, iniciatyvumas, atsakingumas, kruopstumas, komunikabilumas;
- sklandi lietuviy kalba, labai geras angly ir rusy kalby mokéjimas;
- nepriekaiStinga dalykiné ir asmeniné reputacija.
- tapti didziausios Lietuvoje veikiancios gelezinkelio infrastruktiros statybos
bendrovés komandos nariu;
- profesionaliy i$s0kiy kuping kasdienybe;
- visas socialines garantijas;
- profesionaly ir draugiskg kolektyva;
- visus reikalingus mokymus efektyviam funkcijy atlikimui.
Savo CV lietuviy kalba su nuoroda ,,Biuro administratoreé (-ius)“ siyskite el. pastu:
s.zibaitiene@lentvaris.gtc.It. Telefonas pasiteirauti: +370 650 61755.

Reikalavimai
kandidatei (-ui):

Bendroveé sitlo:

CV siysti:
Konfidencialumg garantuojame. Apie atrankos rezultatus informuosime tik atrinktus
kandidatus.
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