leSkome pareigingo, atsakingo ir gebancio uztikrinti sklandzig kasdien¢ mokyklos administracing
veiklg darbuotojo. Laukiame Zmogaus, vertinancio tvarka, gebancio bendrauti, norincio tobuléti ir
prisidéti prie kiirybiskos, muzika pulsuojancios bendruomenés.

Reikalingos kompetencijos:
*aukstasis iSsilavinimas;
*geri raStvedybos, dokumenty valdymo ir administravimo jgiidziai;
*démesingumas, atsakingumas, pareigingumas;
*puikiis bendravimo jgtidziai, mandagus ir profesionalus elgesys;
*geri darbo kompiuteriu jgtidziai (MS Office, duomeny valdymo sistemos);
*sklandus rastinés darbo organizavimas ir kasdieniy procesy koordinavimas;
*gebéjimas operatyviai spresti jvairias situacijas;
*viena i§ EU uzsienio kalby;
*patirtis administravimo srityje — privalumas.
Atsakomybés:

*mokyklos dokumenty administravimas ir archyvavimas (rastvedyba, sutar¢iy rengimas, tvarkymas,
ataskaitos);

*darbas su mokyklos informacinémis sistemomis ir duomeny bazémis;
*pagalba mokyklos vadovybei ir pedagogams administraciniais klausimais;
*komunikavimas su mokiniais, tévais, partneriais, informacijos teikimas.
Mes siullome:

* draugiSka ir kiirybingg darbo aplinka;

*galimybe prisidéti prie chorinio dainavimo tradicijy puoseléjimo;

*stabily darbo kriivi ir galimybe tobuléti profesinéje srityje;

*darbo grafikas — I/I'V nuo 8 iki 17 val.; V nuo 8 iki 15.45 val.;

* atlyginimo koeficiento intervalas 0,67 — 1,25

Kaip kandidatuoti?

Siyskite savo CV ir trumpg motyvacinj laiSka el. pastu info@varpelischoras.lt iki gruodzio 31 d.

Numatoma darbo pradzia 2026 m. vasario 1 d.
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