REIKALINGAS RASTVEDYS

Darbo vieta: Kupiskio mokykla “Varpelis”

Darbo sutarties rasis: neterminuota

Darbo krivis: 0,5 etato

Pareigybés lygis: C

Pareiginés algos koeficientas: 0,64 (priklausomai nuo darbuotojo profesinio darbo stazo)

Darbo pradzia: nuo 2025-11-18

Darbo pobudis:

e Rengti jsakymy, siun¢iamy rasty projektus, derinti juos su atsakingais asmenimis, pateikti
mokyklos direktoriui.
Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus.
Atsakyti  lankytojy klausimus.
Priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir priimti zinias el. pastu.
Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.
Rengti mokyklos dokumentacijos plang metams ir teikti direktoriui tvirtinti.
Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus.
Saugoti dokumentus, paruo$tus nustatyta tvarka.
Tvarkyti byly apskaitg ir perduoti | archyva.

Reikalavimai:
e darbo su kompiuteriu jgiidziai, DVS Kontora;
e Zinoti valstybinés kalbos tikslingg vartojima.
e Rastvedys turi zinoti, iSmanyti ir mokéti:
- darbo organizavimo tvarka;
- darbo teisés pagrindus;
- organizacing vykdomaja dokumentacijos sistema;
- lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus;
- tarnybinio etiketo reikalavimus;
- bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
- darbuotojas privalo turéti teiséto darbo su vaikais kodg (QR kodg).

Privalumai:
* PanaSaus darbo patirtis.

* Pirmosios medicinos pagalbos jgiidziai.

* Gebéjimas dirbti komandoje ir teikti rekomendacijas rastvedybos organizavimo Klausimais.



Dokumentai, kuriuos reikia pateikti:

e prasyma leisti dalyvauti atrankoje, kuriame nurodo varda, pavarde, telefono numerj ir elektroninio
pasto adresa;
e gyvenimo apraSymg (CV);
e iSsilavinimg patvirtinanc¢ius dokumentus;
Pretendenty atrankos budas - pokalbis. Numatoma pokalbio data 2025 m. lapkricio 17 d., 10 val.
(direktoriaus kabinete). Pretendentai, kurie atitiks skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus, apie
dalyvavimg atrankoje bus informuoti pretendento prasyme dél dalyvavimo atrankoje nurodytu el. pastu.

Dokumenty originalai pateikiami atrankos dieng ir patikrinus grazinami pretendentui.

Atrinkti darbuotojai bus informuoti per 1 darbo dieng nuo sprendimo priémimo (praSyme dél atrankos nurodytu
telefono Nr.). Neatrinkti pretendentai nebus informuojami.

Dokumenty pateikimo budas:

Pretendenty dokumentai priimami nuo 2025-11-04 iki 2025-11-14 jskaitytinai, adresu Vytauto g.26, Kupiskis,

(direktoriaus  kabinete) arba el. pastu rastvedys.varpelis@gmail.com darbo dienomis darbo laiku

arba siuncia registruotu laisku (Vytauto g. 26, Kupiskis, LT 40115).

Telefonai pasiteirauti: +370 459 35 297, +370 687 04951, el. pastas rastvedys.varpelis@gmail.com
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