@SERTIKA

SERTIKA, UAB, akredituota bandymy laboratorija ir vadybos sistemy
sertifikavimo jstaiga, kvie¢ia prisijungti prie komandos

Administratoriy(-¢) — 0,5 etato
(2024 mety perspektyva 1 etatas)

Siuo metu UAB ,,Sertika“ komandai ieskome administratorés (-iaus), kuriam biity jdomu siekti
inzinieriaus/ auditoriaus karjeros.

IeSkome atsakingo komandos nario, Kkuris pirmiausia
noréty:
e tobuléti ir kartu rasti efektyviausius biuro valdymo sprendimus Sertikai;

e ateityje tobuléti kaip inzinierius/auditorius, kurdamas verte ir prisidédamas prie Sertika
ir Sertika Klienty sékmés.

Darbo pobudis
Dokumenty valdymas, apimantis korespondencijos tvarkyma, elektroniniy ir popieriniy
archyvy tvarkyma, atitinkamy dokumenty registry valdyma.

e Pirminés apskaitos dokumenty iSra§ymas: pirkimo ir pardavimo saskaity, darby akty
paruo$imas, skoly suderinimai su Klientais, tame tarpe raginimo raSty paruo$imas,
skolininky duomeny advokatui dél ieskinio teikimo teisman paruosimas.

e Inventorizacijos vykdymas.

e Kanceliariniy prekiy valdymas ir liku¢iy uztikrinimas uztikrinti, kad biure visada
turétume reikiamy kanceliariniy prekiy, tvarkingai tvarkyti uzsakymus ir pasirtpinti jy
pristatymu.

e Darbo sutar¢iy ir pardavimo sutar¢iy administravimas.

e Savo veiklos procediiry tobulinimas, sisteminimas, nereikalingy veiksmy atsisakymas,
pasikartojanciy veiksmy — automatizavimo budy ieskojimas, procesy gerinimas, naujy
procesy apraSymas schemomis ar tekstu.

e Kity padaliniy vadovy ir direktoriaus paskirty uzduociy vykdymas.

Si pozicija jmonei padeda uztikrinti efektyvy biuro procesy, veiklos ir dokumenty valdyma.

Darbo laikas
Lankstus darbo grafikas, 20 val. darbo savaité.
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@SERTIKA

Mes tlklmes, kad Tu:

Turi patirt] (néra esminis reikalavimas, iSmokinsime, ir meSka iSmokiname su

motociklu vaziuoti @)) arba nori dirbti administravimo srityje;
2. Gebi tiksliai ir démesingai dirbti su skaiciais bei detalémis;

3. Turi gerus darbo su kompiuteriu jgudzius;
4. Taisyklingai rasai lietuviy kalba.

Jei planuoji dirbti visu etatu ateityje:
1. Tobula, jei esi inzinerinés pakraipos studijy 1 -4 kurso studentas (-¢), nes tikimasi, kad
ateityje dalyvausi ir inZinerinéje veikloje (gaminio techniniy byly vertinimas, auditavimas);
2. Moki angly kalba;
3. Vairuoji — B kategorija privalumas auditoriaus darbe.

Imoneé siilo

e Lankstus darbo grafikas, Pageidautina dalj darbo laiko dirbti intervale 7 — 18 val., kad
komandinis darbas vykty. 20 darbo val. savaité: suplanuoti darbai arba darbai, pagal
kilusj poreik;

o Atlyginimas bei priedai uz pasiektus darbo rezultatus;

e Lankstus darbo grafikas.

« Mokymai, reikalingi kvalifikacijai kelti;

e Jdomus darbas profesionaliame ir draugiSkame kolektyve;

e Asmeninio ir profesinio tobuléjimo galimybés;

o Patirtis jgyvendinant sudétingus ir idomius projektus;

o Pozityvi atmosfera bei augimo aplinka.

Atlyginimas

400 Eur j rankas uz SERTIKA biuro administravimg — 0,5 etatu/mén. ir ar atskiri priedai.

CV ir prisistatymo laukiame cia: sertika@sertika.lt;
»Subject nurodyti: Administratorius (-¢)- 0,5 etato
Kontaktinis asmuo: Ingrida Kusien¢ +37061689931
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@SERTIKA

Placiau apie tai, kuo uzsiima ,,Sertika* UAB ir kur galési
realizuoti save:
https://www.sertika.lt/

https://www.facebook.com/www.sertika. It/
https://www.linkedin.com/company/sertika/

Placiau apie vadova:
https://www.sertika.lt/sertika-direktore-kusiene-ingrida/
https://kusiene.business.site/

Susijunkime:
https://www.linkedin.com/in/ingrida-kusiene/
https://www.facebook.com/ingrida.kusiene/

UAB ,,SERTIKA“ PAGRINDINE VEIKLA — ATITIKTIES VERTINIMAS

SU KLIENTU DIRBAME TRIMIS KRYPTIMIS:

e Riupinames Jusy produkto ar paslaugos jteisinimo, bandymy, sertifikavimo klausimais
- t. y. atitikties vertinimu.

o Padedame tobulinti Jisy jmonés procesus ir vadybg: audituojame ir sertifikuojame
vadybos sistemas.

e Organizuodami mokymus, nuolat atnaujiname Jisy technines ir vadybines Zzinias
reikalingas produktui, paslaugai ir jmonés vadybos procesams (vadybos sistemos
sertifikavimui ar akreditavimui) tobulinti ir vystyti.

ATLIEKAME:

e Vadybos sistemy auditavimg ir sertifikavima;

e ES rinkai gaminamy prietaisy, gaminiy, priemoniy prototipy saugos bandymus,
testavima;

e Gaminiy, produkty, jrangos jteisinimg, sertifikavimg (ES teisiniy reikalavimy
produktui analizg. Produkto techninio jvertinimo paslaugas: techninés dokumentacijos
atitikties vertinima ir triikumy analizg ir kt.)

e Mokymus produkto jteisinimo ir vadybos sistemos sertifikavimo (produkto techninés
bylos, vadybos sistemy sertifikavimo, laboratorijos, kontrolés ar sertifikavimo jstaigos
vadybos sistemos akreditavimo) klausimais.

Sertika misija - Jgalinti klientg kokybiSkai, stabiliai ir uztikrintai teikti savo gaminius ir
paslaugas Europos Sgjungos rinkai.

Daugiau informacijos https://www.sertika.lt/
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