Ignalinos rajono turizmo informacijos centro filialas Ignalinos sporto ir pramogu centras
skelbia atranka j administratoriaus (-és) pareigas

Darbo sutartis — neterminuota

Darbo krivis — 1 etatas (40 val.)

Pareigybés lygis — B

Darbo uzmokestis — 1977,00 Eur neatskaic¢ius mokesciy
Specialus reikalavimai pretendentui:

1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius darbuotojy sauga ir sveikata, vieSuosius pirkimus, biudZetiniy jstaigy
materialiniy vertybiy eksploatavima, nura§ymg ir realizavimg, asmens duomeny apsauga,
dokumenty rengimg ir iforminima;

3. mokeéti puikiai dirbti kompiuteriu (biuro programine jranga);

4. nepriekaiStingai mokeéti valstybine kalba;

5. gebéti savarankiSkai planuoti savo darbg, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, sklandziai reiksti mintis rastu ir Zodziu, bendrauti, bendradarbiauti;

6. turi biiti komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas, kruops$tus, sgziningas, atsakingas,
gebantis dirbti komandoje, savo elgesiu ir veikla nepaZeisti etikos principy ir taisykliy.

Administratoriaus (-és) funkcijos:

1. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, norminiy ir
metodiniy dokumenty reikalavimus, uZtikrina jy sauguma ir iSsaugojimg archyve bei dokumenty
valdymo sistemoje (DVS);

2. rengia ir tvarko Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy dokumentus, atlieka pirkimus;

3. esant reikalui dalyvauja komisijy darbe, protokoluoja posédzius;

4. rengia jsakymy, tvarky, instrukcijy, sutarciy, darbuotojy darbo laiko grafiky projektus
ir teikia juos derinimui;

5. prizituri ir tvarko informacija Sporto ir pramogy centro internetinéje svetainéje bei
socialiniuose tinkluose;

6. atsako uz darby saugg Sporto ir pramogy centre;

7. tvarko patikéty materialiniy vertybiy apskaitg, uztikrina jy saugumg ir dalyvauja
atliekamose metinése jy inventorizacijose;

8. organizuoja pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto
nuras§yma, likvidavima, jo panaudojima;

9. administruoja apgyvendinimo sistemas (pvz. Booking.com) ir teikia ataskaitas
e.Turistas sistemoje;

10. vykdo kitus filialo vadovo jpareigojimus.

Pretendenty atrankos buidas: testas Zodziu (pokalbis).

Pateikiami dokumentai:

1. Prasymas leisti dalyvauti atrankoje.



Asmens tapatybg patvirtinanc¢io dokumento kopija.
ISsilavinima ir kvalifikacijg patvirtinan¢iy dokumenty kopijos.
Gyvenimo aprasymas (CV).

Buvusiy darboviec¢iy rekomendacijos (jei yra).

Dokumental pateikiami asmeniSkai, adresu Ignalinos sporto ir pramogy centras Vasario
16-osios g. 35, Ignalina, finansininkés kabinete; siunc¢iami registruotu laisku arba elektroniniu pastu
baseinas@ignet.lt iki 2026 m. lapkricio 6 d.

Dokumenty originalai pateikiami atrankos dieng ir sutikrinti grazinami pretendentui.

SRR

Pretendenty atranka:

1. Pretendentai, atitinkantys kvalifikacinius reikalavimus, bus kvie¢iami j pokalbj 2026
m. lapkricio 11 d., apie pokalbio laikg informuojant telefonu arba el. pastu.
2. Telefonas pasiteiravimui +370 686 09564.



