
                        

 

KELIAS Į TAVO GALIMYBĘ TOBULĖTI! 

Darbui Vilniuje, Veiklos palaikymo skyriaus Sekretoriate reikalingas: 

Vadovo asistentas 

Darbo aprašymas: 
 

 vykdyti administracinius, organizacinius darbus; 

 rengti dokumentus ir atlikti kitas susijusias užduotis padedant vadovui administraciniais 
klausimais; 

 koordinuoti dalykinius susitikimus bei svečių vizitus, organizuoti vadovų verslo keliones; 

 vykdyti ir užtikrinti teisingą kaštų apskaitos duomenų, dokumentų tvarkymą ir su tuo susijusių 
procedūrų vykdymą; 

 organizuoti dokumentų tvarkymą, užtikrinant raštvedybos reikalavimų laikymąsi, administruoti 
įeinančius skambučius. 

 
Siūlome: 
  

 draugišką kolektyvą, demokratišką darbo aplinką;  

 įdomų, savarankišką ir atsakingą darbą tarptautinėje įmonėje;  

 unikalią galimybę įgyti patirties Oil & Gas sektoriuje;  

 mėnesinį darbo užmokestį (bruto) iki 1656 EUR (konkretus darbo užmokestis siūlomas 
atsižvelgiant į darbo patirtį ir kompetenciją), kintamąją darbo užmokesčio dalį (iki 15 %) ir platų 
papildomų naudų paketą: gyvybės draudimą, sveikatos draudimą, darbdavio mokamas įmokas į 
darbuotojų pensinio kaupimo fondą, papildomas atostogų dienas, vidinės karjeros galimybes, 
mokymus, nuolaidų korteles degalinėse, prekybos, paslaugų įmonėse ir kt. 

              
Reikalavimai: 
  

 aukštasis išsilavinimas; 

 mokėti lietuvių, anglų kalbas ir gebėti vartoti profesinėje srityje, rusų kalbos žinios - privalumas; 

 gebėti analitiškai ir konceptualiai mąstyti, gebėti taikyti praktikoje pažangias darbo iniciatyvas; 

 žinoti dokumentų valdymo, rengimo bei įforminimo taisyklių reikalavimus; 

 išmanyti darbą kompiuteriu (kiek tai reikalinga funkcijoms kokybiškai atlikti); 

 turėti komandinio darbo ir administracinio darbo gebėjimų. 
 
 
 
 

CV, nurodant pareigų pavadinimą „tema“ eilutėje, siųsti el. paštu cv@orlenlietuva.lt   iki 2022.12.15 
Kandidatų asmens duomenų tvarkymas vykdomas pagal Kandidatų į darbuotojus asmens privatumo 

politikos nuostatas Kandidatu privatumo politika_LT.pdf (orlenlietuva.lt) 
Akcinė bendrovė „ORLEN Lietuva“ yra naftos perdirbimo įmonė, valdanti vienintelę Baltijos šalyse naftos 

produktų gamyklą, naftotiekio ir produktotiekio tinklą bei jūrinį naftos terminalą. 
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