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AB ,,Klaipedos energija" kviecia prisijungti
DOKUMENTAVIMO TECHNIKA (-E) Personalo ir dokumenty
valdymo grupéje!

Darbo aprasymas:

o Dokumenty, bréziniy, pazyméjimy spausdinimo, dauginimo, skenavimo, suriSimo ir
laminavimo su kopijavimo, laminavimo, dokumenty suriSimo ir pan. technika darby
vykdymas;

o Fiziniame archyve archyvuojamos dokumentacijos jforminimas, tvarkymas,
numeravimas ir apskaita. Dokumenty laikymo ir jy apsaugos organizavimas,
priémimas | archyva, jforminimo tikrinimas, dokumenty apyrasy rengimas ir pan.
Archyviniy dokumenty paieska, kopijy iSdavimas, archyviniy pazymy teikimas;

» Dokumenty valdymo sistemoje ,,DocLogix" saugomy dokumenty, jrasy ir kontakty
tvarkymas.

Reikalavimai:

o Turéti ne Zzemesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

o Puikios lietuviy kalbos Zinios;

e ISmanyti dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo, priémimo | archyva, jy
saugojimo ir naudojimosi jais norminius aktus ir instrukcijas;

» Gebeéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas;

* Mokeéti dirbti ,,MS Office” programy paketu.

Privalumai:
» Mokeéti dirbti kopijavimo, laminavimo, dokumenty suri§imo technika;
» Moketi dirbti dokumenty valdymo sistema ,,DocLogix";
« Mokéti dirbti ,AutoCad* programa.

Bendrové siulo:
« Atsakinga ir dinamiska darba AB ,Klaipédos energija” kolektyve;
« Galimybe pritaikyti turimas Zinias, diegti naujoves;
» Tobuléjimo, karjeros galimybes ir geras darbo salygas;
» Papildomy naudy paketas (sveikatos draudimas, lankstus darbo laikas ir pan.);
* Nuo 1000 Eur iki 1410 Eur (neatskaic¢ius mokesciy) darbo uzmokestj, mokama laiku ir
atitinkantj darbo patirtj bei kvalifikacija. Sutartis neterminuota.

Gyvenimo aprasyma siysti el. pastu personalas@klenergija.lt
Informacija telefonu: +370 46 392653
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