
INFORMACIJA APIE LAISVAS DARBO VIETAS

Įstaigos pavadinimasKauno Veršvų gimnazijaPareigosDokumentų specialistas 0,75 et.Darbo vietaKauno Veršvų gimnazijaMūšos g. 6, KaunasReikalavimai
Dokumentų specialistas turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:

 turėti aukštąjį išsilavinimą;
 išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius

piliečių ir kitų asmenų aptarnavimą viešojo administravimo institucijose, asmenų duomenų
apsaugą, dokumentų valdymą, rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą;

 mokėti sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir
teikti pastabas bei pasiūlymus;

 būti atidus, pareigingas, mokėti bendrauti ir bendradarbiauti;
 rengti ir tvarkyti gimnazijos dokumentus;
 gerai mokėti dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, elektroniniu paštu;
 gerai mokėti lietuvių kalbos rašybą, skyrybą, išmanyti kalbos kultūros pagrindus.

FunkcijosDarbas pagal dokumento specialisto pareigybės aprašymą.
Darbo užmokestisDarbo užmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų
darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymu, atsižvelgiant į darbo
stažą, kvalifikacinę kategoriją. Pareiginės algos koeficientas 0,85.
Darbo sutarties rūšisNeterminuotaDokumentai, kurie turi būti pateikti

 Prašymas leisti dalyvauti atrankoje (laisvos formos).
 Asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopija.
 Išsilavinimą patvirtinančio dokumento kopija.
 Gyvenimo aprašymas.
 Teisėto darbo su vaikais (QR kodas).

Pateikdami dokumentus Jūs sutinkate, kad Jūsų asmens duomenys būtų tvarkomi vykdantdarbuotojų atranką.Dokumentų priėmimo vietaMūšos g. 6, Kaunas, 101 kabinetas. Dokumentus nuskenuotus, nufotografuotus galima atsiųsti el.paštu gimnazija@versvos.kaunas.lm.lt

mailto:gimnazija@versvos.kaunas.lm.lt


Atrankos būdas – pokalbis.
Apie kvietimą dalyvauti pokalbyje tik atrinkti pretendentai informuojami telefonu.Kontaktiniai duomenys išsamesnei informacijaiMūšos g. 6, LT – KaunasTel. 0 37 36 26 21El. p.: gimnazija@versvos.kaunas.lm.ltDokumentų priėmimo terminasDokumentai priimami iki 2026 m. vasario 2 d.
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