LIETUVOS

FUTBOLO FEDERACLIA

LIETUVOS FUTBOLO FEDERACIJA IESKO

Biuro Administratorius (-é)

Lietuvos futbolo federacija - tarptautiniy FIFA ir UEFA organizacijy naré, nacionaliné
futbolo valdymo institucija, vienijanti futbolo bendruomene ir siekianti Sio sporto
augimo Lietuvoje. Siuo metu stipriname savo komanda ir kvie¢iame prisijungti Biuro
administratoriy (-e), kuris (-i) prisidés prie sklandaus organizacijos darbo, uZtikrins
efektyvig komunikacijg bei administraciniy procesy valdyma.

¢ Pagrindinés atsakomybés:
e Dokumenty rengimas, registravimas, sisteminimas ir archyvavimas;
e Gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos tvarkymas, informacijos perdavimas
atsakingiems asmenims;
e Lankytojy ir sveciy priémimo organizavimas;
e Tarptautiniy projekty/susitikimy organizavimas;
e Administracijos darbo grafiky pildymas ir koregavimas;
e Posédziy, susitikimy organizacinis aptarnavimas;
e Kanceliariniy prekiy uztikrinimas ir biuro bendros tvarkos palaikymas;
e Ataskaity rengimas vadovybei;
e Pagalba buhalterijos departamentui;
¢ Kiti LFF vadovy pavesti administraciniai darbai.

¢+ Reikalavimai kandidatui:
e AukStasis universitetinis iSsilavinimas;
e Puikus valstybinés lietuviy kalbos mokéjimas;
e Labai geros angly kalbos Zinios (rastu ir ZodZiu);
e Rastvedybos pagrindy iSmanymas;
¢ Gebéjimas dirbti su MS Office paketu ir biuro technika;



e Ne mazesné kaip 1 mety administracinio darbo patirtis;

e NepriekaiStinga reputacija;

e Komunikabilumas, gebéjimas dirbti komandoje ir savarankiskai, loginis
mastymas.

¢ LFF siulo:
e Atsakingg ir dinamiSka darbg nacionalinéje sporto federacijoje;
e Galimybe prisidéti prie Lietuvos futbolo plétros ir tarptautiniy projekty
jgyvendinimo;
¢ Profesinio tobuléjimo galimybes;
e Draugiska ir profesionalig komanda.

¢ Jei esate pasiruoSes (-usi) tapti Lietuvos futbolo ateities kuréju kartu su mumis,
laukiame Jusy gyvenimo apraSymo (CV) iki 2026-05-31 imtinai, el. paStu:
r.bagdoniene@Iff.It.

1653-1983 €/mén. neatskaicius mokesciy.
Darbo uZmokestis yra deryby klausimas ir nustatomas individualiai, atsizvelgiant j
kandidato kompetencijas bei patirtj.
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