
           
 

 

KELIAS Į TAVO GALIMYBĘ TOBULĖTI! 

Darbui naftos perdirbimo produktų gamykloje, Paslaugų administravimo grupėje reikalingas: 

Paslaugų administravimo specialistė (-as) 
 
Darbo aprašymas: 

 administruoti priskirtas sutartis, esant poreikiui, rengti paslaugų pirkimo aprašus, derinti sutarčių 
projektus; 

 tvarkyti dokumentus reikalingus vizoms gauti, koordinuoti komandiruotes (užsakyti kelionės bilietus, 
viešbučius, transportą); 

 koordinuoti kelionės lapų, kuro kortelių išdavimą, vykdyti automobilių kuro apskaitą;  

 rengti priskirtus dokumentus, ruošti ataskaitas; 

 vykdyti komandos narių darbo laiko apskaitą. 
 
Siūlome: 

 mėnesinį darbo užmokestį (bruto) iki 2346 EUR (konkretus darbo užmokestis siūlomas atsižvelgiant į 
darbo patirtį ir kompetenciją) bei kintamąją darbo užmokesčio dalį (iki 10 %); 

 platų papildomų naudų paketą:  
 nemokamą pervežimą autobusu į darbą / iš darbo (Mažeikiai – Juodeikiai – Mažeikiai); 
 gyvybės ir sveikatos draudimus; 
 darbdavio mokamas įmokas į darbuotojų pensinio kaupimo fondą; 
 papildomas atostogų dienas; 
 metinę priemoką, priklausančią nuo bendrovės veiklos rezultatų; 
 sporto renginius darbuotojams, kalėdinius, vasaros renginius darbuotojams ir jų šeimos nariams; 
 darbuotojų vaikų vasaros poilsio rėmimą; 
 vidinės karjeros galimybes ir mokymus; 
 nuolaidas degalams ir kitas papildomas naudas. 

              
Reikalavimai: 

 aukštasis išsilavinimas;  

 mokėti lietuvių ir anglų kalbas bei gebėti vartoti profesinėje srityje; 

 turėti organizacinio ir administracinio darbo gebėjimų; 

 gebėti analitiškai ir konceptualiai mąstyti; 

 sutarčių sudarymo, įforminimo bei administravimo žinios – privalumas; 

 darbo laiko apskaitos, kaštų apskaitos pagrindų žinios – privalumas. 

 

 

 

Kontaktinis asmuo: Taira Jakštienė mob.+37061620542. 
Gyvenimo aprašymą, nurodant pareigų pavadinimą „tema“ eilutėje, siųsti el. paštu cv@orlenlietuva.lt iki 
2025.07.18 
Kandidatų asmens duomenų tvarkymas vykdomas pagal Kandidatų į darbuotojus asmens privatumo politikos 
nuostatas  Kandidatu privatumo politika_LT.pdf (orlenlietuva.lt) 
Akcinė bendrovė „ORLEN Lietuva“ valdo vienintelę Baltijos šalyse naftos perdirbimo produktų gamyklą Mažeikių rajone, 

naftos tiekimo tinklą ir jūrinį naftos terminalą Būtingėje, taip pat  krovos terminalą Mockavoje. 
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