UAB Ignalinos butų ūkis ieško patikimų, kompetentingų ir iniciatyvių darbuotojų, kurie prisidėtų prie mūsų kolektyvo.
1. Pareigos: Sekretorius (ės).
Pagrindinės užduotys:
· Rengti ir tvarkyti pagal raštvedybos taisykles ir reikalavimus bendrovės dokumentus;
· Registruoti gaunamus ir siunčiamus raštus, juos sisteminti ir perduoti vykdytojams;
· Tvarkyti Bendrovės archyvą pagal raštvedybos ir archyvų tvarkymo taisyklių reikalavimus;
· Rengti su personalo valdymu susijusius dokumentus (darbo sutartis, įsakymus), bei apdoroti su personalo valdymu susijusią informaciją;
· Padėti direktoriui organizuoti posėdžius, pasitarimus, juos protokoluojant, priimti lankytojus, interesantus, svečius ir kt.; 
· Užtikrinti atitiktį Bendrajam duomenų apsaugos reglamentui;
· Rengti įsakymų projektus, derinti juos su padalinių vadovais, specialistais, pateikti Bendrovės direktoriui tvirtinti bei supažindinti darbuotojus;
· Atsiliepti į skambučius, priimti ir perduoti pranešimus, elektroninius laiškus ir kitą informaciją suinteresuotiems subjektams bei darbuotojams;
· Tvarkyti Bendrovės korespondenciją bei prižiūrėti bendrovės internetinę svetainę ir joje skelbiamos informacijos aktualumą;
· Darbuotojo ar kitų institucijų prašymu, rengti pažymas, charakteristikas, rekomendacijas;
· Rengti dokumentus dėl darbuotojų skatinimo ar drausminių nuobaudų skyrimo;
· Vykdyti kitus Bendrovės direktoriaus  nurodymus susijusius su bendrovės veikla ir šia pareigybe.

Reikalavimai darbuotojui:
· Turėti aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą ar jam prilygintą išsilavinimą (pageidautina – teisės);
· Kompiuterinis raštingumas (MS Office);
· Turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį;
· Gebėti rengti vidaus dokumentus;
· Valstybinės kalbos ir kalbos kultūros reikalavimas;
· Darbo patirtis dokumentų valdymo sistemoje (DVS) (privalumas).

Atlyginimas:
· 1400-1700 €/mėn. neatskaičius mokesčių.


