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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

leSkau darbo iS namuy, pusei etato ar pilnu etatu. Kadangi gyvenu nedideliame miestelyje ignalinos
r. turiu mazai galimybiy jsidarbinti aréiau namuy. Dirbu kaip papildoma darba jmonéje TianDe
konsultante, parduodu ekologiska kosmetika moterims, bet uzdarbis kol kas nedidelis, mazas
klienty ratas. Turiu individulios veiklos pazyma.

leskau daugiau administracinio darbo pobldzio darbg, nes pries vaiky prieziGros atostogas dirbau 7
m. Vilniaus Virguligkiy vidurinéje mokykloje, rastinés vedéja, véliau lop&elyje - darzelyje ,,Ziedas,,
sekretore, todél noréciau dirbti darba su administravimu ar panasaus pobadzio, bet galimi ir kiti

darby variantai, kuriuose jau nustatytas atlyginimas uz paskirtas pareigas.

Turiu daugiau nei 8 mety darbo patirtj administravimo srityje. Moku puikiai dirbti kompiuterinémis
programomis, dirbau su pedagogy ir vaiky duomeny bazémis, iSmanau dokumenty valdyma, dirbau
su personalo, vidaus siunc¢iamais, gaunamais, personalo dokumentais, iSmanau verslo etiketa, turiu

gerus bendravimo jgidzius, esu pareiginga, atsakinga, greitai orientuojuosi naujuose dalykuose.

Manau svarbiausia kg verta akcentuoti, tai mano asmenines savybes: Lengvai pritampu naujuose
kolektyvuose ar Zmoniy auditorijose, imuosi iniciatyvos, sklandziai ir geranoriskai bendrauju su
zmonémis, gebu aiSkiai déstyti mintis, gerai dirbu kompiuterinémis programomis. Gebu dirbti tiek

individualiai, tiek komandoje.

Jei mano gebéjimai ir darbo patirtis Jums tiks, lauksiu darbo pasitlymuy.

Pageidaujamas darbas Administratoriai, Sekretorés

Pageidaujama darbo vieta Ignalina, Vilnius

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1986-06-10 (39 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta Ignalina

Telefono numeris
Prisijungti

El. pasto adresas


https://www.dirba.lt/
https://www.dirba.lt/vartotojai
https://www.dirba.lt/vartotojai

Darbo patirtis
Darbo laikotarpis
Imonés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

PlacCiau apie darbo pobudj, patirtj

Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Plac¢iau apie darbo pobadj, patirtj

ISsilavinimas

Prisijungti

nuo 2007.07 iki 2014.01

Vilniaus Virsuliskiy viduriné mokykla
Sekretorés

Rastinés vedéja - sekretorée

Darbo organizavimas mokyklos rastinéje: 1. |staigos
dokumenty (gaunamos ir siun¢iamos, kasdienés
korespondencijos, rasty, jsakymu, pazymuy, protokoly,
pranesimy, sutarciy) rengimas, registravimas, iSdavimas ir
iSsiuntimas. 2. Personalo dokumentacijos ir duomeny
administravimas. (Darbuotojy priemimas - atleidimas, darbo
sutarciy sudarymas, darbo pazyméjimy paruosimas ir
iSdavimas, darbuotojy asmens byly formavimas ir prieziara,
praneSimai valstybinéms institucijoms). 3. Moksleiviy ir
pedagogy duomeny baziy administravimas, priezilra,
koregavimas; Brandos atestaty, Pazymeéjimy rengimas,
iSdavimas ir apskaita, gauty, iSduoty ir neisduoty Pazyméjimy
apskaitos vedimas. 4. |staigos informacijos srauty valdymas:
telefoniniy skambuciy priémimas ir nukreipimas, elektroninio
pasto administravimas, informacijos suteikimas. |vairiy
registracijos zurnaly (registry) vedimas, registravimas,
priezilra, darbas su personalo valdymo sistema (PVS). 5.
Rastinés byly perdavimas j archyva, laikantis archyvy darbo
taisykliy ir jstaigos eksperty komisijos pasiulymais; Dokumenty
kopijavimas, skenavimas. Kasdiené visapusé pagalba
kolegoms.

nuo 2014.05 iki 2021.12
Vilniaus lopéelis - darzelis ,,Ziedas,,
Sekretorés

Sekretoré

Darbo organizavimas lopsSelio - darzelio rastinéje 1. Moksleiviy
duomeny bazés priezilra, koregavimas. Vaiky lankomumo
Ziniarascio pildymas. 2. |staigos dokumenty (gaunamos ir
siunc¢iamos, kasdienés korespondencijos, rasty, jsakymu,
pazymy, protokoly, pranesimuy, sutarciy) rengimas,
registravimas, iSdavimas ir iSsiuntimas. 3. Personalo
dokumentacijos ir duomeny administravimas. (darbuotojy
priémimas - atleidimas, darbo sutarciy sudarymas, darbo
pazyméjimy paruosimas ir iSdavimas, darbuotojy asmens byly
formavimas ir priezilra, praneSimai valstybinéms
institucijoms). 4. |staigos informacijos srauty valdymas:
telefoniniy skambuciy priémimas ir nukreipimas, elektroninio
pasto administravimas, informacijos suteikimas. |vairiy
registracijos zurnaly (registry) vedimas, registravimas,
priezitra, darbas su personalo valdymo sistema (PVS).
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Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga
ISsilavinimo sritis

Sritis

Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga
ISsilavinimo sritis

Sritis

Kalbos
Kalbos
Lietuviy

Rusy

Kompiuterinis rastingumas

Biuro programineés jrangos:
Microsoft Word - |gudusi
Microsoft Excel - Jgudusi;
PowerPoint - PaZzengusi,

Outlook Express - |gudusi,

Papildoma informacija

Pomégiai

Pageidaujamas atlyginimas

nuo 2005.09 iki 2007.06

Aukstesnysis

Vilniaus technologijy ir verslo profesinio mokymo centras

Viesasis administravimas

Sekretoreé - referenté

nuo 2012.09 iki 2015.09
Aukstasis koleginis

Vilniaus kolegija

Vadyba ir verslo administravimas

Istaigy ir jmoniy administravimas

Kalbéjimas Supratimas
Puikiai Puikiai
Puikiai Gerai

Rasymas
Puikiai

Gerai

Sportas (aerobika), domiuosi ir pati taikau sveikg gyvenseng,
patinka muzika, ryty filosofija, naujoviy ieSkojimas, skaitymas,
domiuosi psichologija, patinka maisto gamyba, rankdarbiai.

500-1200 EUR per mén.
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