IGNALINOS R. VIDIŠKIŲ GIMNAZIJA SKELBIA ATRANKĄ RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGOMS UŽIMTI 
NUO 2026 M. RUGPJŪČIO 25 D.

Darbo vieta – Ignalinos g. 1A, Vidiškių k., Ignalinos r. sav.
Darbo sutartis – neterminuota
Darbo krūvis – 1 etatas
Darbo užmokestis – koeficientas 0,78–1,29
Reikalavimai:
1. Būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų.
1. Turėti darbo su kompiuteriu ir kitomis organizacinėmis technikos priemonėmis įgūdžius.
1. Išmanyti dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, raštvedybos ir archyvo tvarkymo taisykles.
1. Gebėti tvarkyti personalo dokumentus.
1. Administruoti dokumentų elektroninę valdymo sistemą.
Pateikiami dokumentai:
1. Prašymas leisti dalyvauti atrankoje.
1. Asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopija.
1. Išsilavinimą patvirtinančio dokumento kopija.
1. Gyvenimo aprašymas (CV).
1. QR kodas.
1. Buvusių darboviečių rekomendacijos (neprivaloma).
Dokumentai pateikiami:
1. Dokumentai pateikiami asmeniškai, adresu Ignalinos g. 1A, Vidiškių k., Ignalinos r. sav., gimnazijos raštinėje II aukšte arba siunčiami registruotu laišku arba elektroniniu paštu mokykla@vidiskiu.ignalina.lm.lt iki 2026 m. birželio 15 d.
1. Dokumentų originalai pateikiami atrankos dieną ir sutikrinti grąžinami pretendentui.
Pretendentų atranka:
1. Pretendentai, atitinkantys kvalifikacinius reikalavimus, kviečiami į pokalbį 2026 m. birželio 18 d. 10 valandą.
1. Pretendentai apie priėmimo rezultatus informuojami po atrankos. 
1. Pretendentų atrankos būdas – žodžiu (pokalbis).
Kontaktiniai duomenys išsamesnei informacijai:
Tel. +370 618 59767.



