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Apie mus

Lietuvos hidrometeorologijos tarnybos prie Aplinkos ministerijos (toliau - LHMT) misija - teikti patikimg meteorologine ir
hidrologine informacija, reikalingg Lietuvos nacionalinéms reikméms ir valstybés tarptautiniams jsipareigojimams vykdyti
mazinant neigiama nepalankiy hidrometeorologiniy salygy poveikj aplinkai ir Zmogui.

Apie darba

Administracinis darbas, klienty aptarnavimas, dokumenty valdymas.
Jums reikés:
« priimti ir aptarnauti asmenis, paskirti jiems susitikimo, pokalbio laika;
« koordinuoti posédZiy ir kity susitikimy techninj aptarnavima, rengti ir derinti posédziy ir kity susitikimy darbotvarkes,
protokolus ir kitus dokumentus;
« priimti parengtus pasirasyti, tvirtinti ir vizuoti dokumenty projektus, vertinti ir kontroliuoti jy atitiktj dokumenty rengimo ir
valdymo reikalavimams;
« priimti LHMT darbuotojy tarnybinius praneSimus dél vykimo j komandiruotes, teikti juos pasirasyti ir registruoti Vartotojy
valdymo sistemoje;
« registruoti gautus rastus dél hidrometeorologinés informacijos teikimo, paskirstyti juos vykdytojams; registruoti siunciamas
paZymas apie hidrometeorologines salygas;
« registruoti tiekéjy apklausos pazymas, tarnybinius praneSimus ir skundus;
« skenuoti ir siysti Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui nurasymus, avansy apyskaitas, saskaitas fakttras ir kt. dokumentus.
Darbo vieta - Rudnios g. 6, Vilnius

Masy liikesciai ir reikalavimai
Jus:
« norite dirbti LHMT Strategijos ir komunikacijos skyriaus komandoje administracinio darbo, klienty aptarnavimo ir dokumenty
valdymo srityje;
« esate organizuotas, atsakingas, paslaugus, komunikabilus, orientuotas | rezultatus, sugebantis dirbti individualiai ir
komandoje;
« esate jgijes ne Zemesnj kaip aukstesnjjj issilavinima ar specialy vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;
« turite 1 mety administracinio darbo patirtj; taip pat turite patirtj klienty aptarnavimo ir dokumenty valdymo srityje;
« esate susipaZines su dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, gebate jas taikyti praktiskai;
» gebate savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokate valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti ir rengti
iSvadas;
« turite puikius bendravimo zZodZiu ir rastu, konflikty sprendimo jgtidzius;
» mokate naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy, pateikciy rengimo ir pristatymo,
elektroninio pasto;
» mokate angly kalba ne Zemesniu kaip B1 lygiu.

Mes sitlome

« sudaryti neterminuota darbo sutartj;

« pagrindinj (930 Eur neatskaicius mokesciy) ir nuo darbo rezultaty priklausantj kintantj, laiku mokama darbo uzmokestj;
« galimybe jgyti darbo patirties dideléje organizacijoje, pritaikyti savo Zinias ir kompetencijas praktikoje;

« kartu siekti LHMT misijos jgyvendinimo ir prisidéti prie Zmoniy gyvybiy ir turto iSsaugojimo.

Susidoméjusius kvieciame dalyvauti atrankoje

Siyskite gyvenimo apraSyma el. pastu rita.slancauskiene@meteo.lt su nuoroda ,,SKS specialistas (administratorius)“. Daugiau
informacijos telefonu: 8 648 06 477.

Atitinkancius reikalavimus ir atrinktus kandidatus pakviesime j pokalbj!



