I3 Lietuva

KELIAS | TAVO GALIMYBE TOBULETI!

Darbui Vilniuje, Veiklos palaikymo skyriaus Sekretoriate reikalingas:

Vadovo asistentas

Darbo aprasymas:

Sitlome:

vykdyti administracinius, organizacinius darbus;

rengti dokumentus ir atlikti kitas susijusias uzduotis padedant vadovui administraciniais
klausimais;

koordinuoti dalykinius susitikimus bei sveciy vizitus, organizuoti vadovy verslo keliones;

vykdyti ir uztikrinti teisingg kasty apskaitos duomeny, dokumenty tvarkymg ir su tuo susijusiy
procediry vykdyma;

organizuoti dokumenty tvarkyma, uztikrinant rastvedybos reikalavimy laikymasi, administruoti
jeinancius skambudius.

draugiska kolektyva, demokratiSkg darbo aplinka;

jdomy, savarankiskg ir atsakingg darba tarptautinéje jmonéje;

unikalig galimybe jgyti patirties Oil & Gas sektoriuje;

ménesinj darbo uzmokestj (bruto) iki 1656 EUR (konkretus darbo uzmokestis sidlomas
atsizvelgiant j darbo patirtj ir kompetencijag), kintamajg darbo uZmokesc€io dal;j (iki 15 %) ir platy
papildomy naudy paketa: gyvybés draudimg, sveikatos draudimg, darbdavio mokamas jmokas j
darbuotojy pensinio kaupimo fonda, papildomas atostogy dienas, vidinés karjeros galimybes,
mokymus, nuolaidy korteles degalinése, prekybos, paslaugy jmonése ir kt.

Reikalavimai:

aukstasis i8silavinimas;

mokéti lietuviy, angly kalbas ir gebéti vartoti profesinéje srityje, rusy kalbos zinios - privalumas;
gebéti analitiSkai ir konceptualiai mastyti, gebéti taikyti praktikoje pazangias darbo iniciatyvas;
Zinoti dokumenty valdymo, rengimo bei jforminimo taisykliy reikalavimus;

iSmanyti darbg kompiuteriu (kiek tai reikalinga funkcijoms kokybiSkai atlikti);

turéti komandinio darbo ir administracinio darbo gebéjimy.

CV, nurodant pareigy pavadinima ,,tema“ eilutéje, siysti el. pastu cv@orlenlietuva.lt iki 2022.12.15
Kandidaty asmens duomeny tvarkymas vykdomas pagal Kandidaty j darbuotojus asmens privatumo

politikos nuostatas Kandidatu privatumo politika LT.pdf (orlenlietuva.lt)

Akciné bendroveé ,,ORLEN Lietuva“ yra naftos perdirbimo jmoné, valdanti vienintele Baltijos Salyse naftos

&

produkty gamykla, naftotiekio ir produktotiekio tinklg bei jarinj naftos terminalg.

SAUGA
Eﬁfﬁﬂf i IEAN mliber E I I | I

Rafinuotos Zinios

mazos idsjos didelé jtaka ENERGIJA. KAUPKIM, NE


mailto:cv@orlenlietuva.lt
https://www.orlenlietuva.lt/LT/Company/Documents/Kandidatu%20privatumo%20politika_LT.pdf

