PRAKTIKOS GALIMYBE

BIURO ADMINISTRATORIUS(-E) / ZMOGISKY3IY
ISTEKLIY PRAKTIKANTAS(-E)

APIE MUS

MeritStory - tai profesionaly komanda, kurianti aukstos kokybés individualius programinés jrangos sprendimus jvairiy
sri¢iy klientams.

Esame auganti technologijy jmoné, kuri didziuojasi kokybiSku darbu ir nuolatiniu tobuléjimu. Kiekviena projekta
vertiname kaip galimybe ne tik pritaikyti sukaupta patirtj, bet ir mokytis bei augti kartu kaip komanda.

APIE POZICIJA

leSkome atsakingo(s), organizuoto(s) ir iniciatyvaus(-ios) biuro administratoriaus(-és) / Zmogiskyjy istekliy praktikanto(-
es), kuris(-i) rGpintysi sklandzia biuro veikla, prisidety prie komandos geroves ir uztikrinty kokybiska administracinj
palaikyma. Si pozicija apima jvairias organizacines ir administracines uzduotis — nuo dokumenty valdymo iki renginiy
organizavimo.

PAGRINDINES ATSAKOMYBES

Administravimas:

e Diuro veiklos administravimas (el. laiSkai, skambuciai, dokumentacija, sutartys),

e kasdieniy administraciniy klausimuy sprendimas ir pagalba kolegoms,

® sveciy priemimas,

e komunikacija su tiekéjais ir paslaugy teikéjais,

® Dbiuro prekiy uzsakymas, inventoriaus prieziura, patalpy priezilra,

e komandiruociy / susitikimy / vidiniy renginiy organizavimas ir komunikacija apie juos,
® sgskaity faktdry tvarkymas,

e dokumenty rengimas ir administravimas,

® prisidejimas prie jmoneés kultdros ir vidinés komunikacijos tobulinimo.

Zmogiskieji istekliai (HR):

e darbuotojy adaptacija ir mokymai (angl. onboarding),

® personalo dokumentacijos administravimas (darbo sutartys, jsakymai, praSymai, pazymos ir kt.),
e darbuotojy priemimo, atleidimo ir pokyciy dokumenty ruosimas,

e darbo laiko apskaitos Ziniarasciy pildymas ir prieziura,

® atostogy, ligy ir kity personalo duomeny administravimas.

KO TIKIMES IS TAVES?

Atsakingumas ir kruopstumas Puikls bendravimo jgudziai Savarankiskumas
Geri darbo kompiuteriu jgudziai Angly kalba B kategorijos vairuotojo pazymeéjimas

Privalumas: administracinio ar HR darbo patirtis (svarbiausia — noras tobuléti Sioje srityje).

KODEL MERITSTORY?

Draugiska komanda Dinamiskas darbas  Augimas administravimo ir personalo srityse Vidiniai renginiai
Pasitikeéjimo kultdra Karjeros perspektyvos Hibridinis darbo modelis (4 dienos biure, 1 diena nuotoliu)

Po praktikos atlyginimas nuo 1200 EUR bruto (priklausomai nuo patirties).

KANDIDATUOK DABAR!

Savo gyvenimo aprasyma (CV) ir motyvacinj laiska (nebdtina) siyskite el. pastu hr@meritstory.com arba susisiekite su
mumis LinkedIn (https://www.linkedin.com/company/meritstory) platformoje. Atsakysime per kelias dienas.
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