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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

Esu baigusi VU angly filologijos studijas, turiu patirties administravimo, vertimo rastu ir klienty
aptarnavimo srityse. Esu imli naujovéms, komunikabili, norinti tobuléti ir plésti savo Zinias. leSkau

darbo jvairiose srityse, susijusiose su jgytu iSsilavinimu ir turima darbo patirtimi.

Pageidaujamas darbas Administratoriai

Pageidaujama darbo vieta Plunge

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1987-05-27 (38 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta Plunge
Telefono numeris

Prisijungti
El. pasto adresas

Prisijungti

Darbo patirtis
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Darbo laikotarpis nuo 2021.01 iki 2025.03
|monés pavadinimas Klaipédos teritoriné ligoniy kasa
Pareigos Administravimo skyriaus vyriausioji specialiste

Placiau apie darbo pobidj, patirtj jstaigos dokumenty valdymas; gaunamos ir siun¢iamos
korespondencijos, vidaus dokumenty ir teisés akty
registravimas ir tvarkymas kompiuterinéje dokumenty valdymo
sistemoje (DVS), gaunamy dokumenty ir informacijos
sisteminimas, perdavimas vykdytojams, pavedimy vykdymo
terminy kontrolé, rezoliucijy surasymas | dokumenty registrus;
savalaikis siun¢iamos korespondencijos iSsiuntimas pastu,
elektroniniu pastu ar per DVS; dokumenty kopijy ir nuorasy
tvirtinimas; greitos ir kokybiSkos dokumenty paieskos
uztikrinimas; personalo dokumenty atostogy, komandiruociy,
kvalifikacijos kélimo klausimais rengimas ir tvarkymas;
atsakinéjimas | telefoninius skambucius; privalomy darbuotojy
sveikatos tikrinimy organizavimas; dokumentacijos plano ir jo
suvestinés, dokumentacijos plano papildymo saraso, byly
apyrasy rengimas, teikimas derinti ir tvirtinti; tinkamo
dokumenty registravimo, byly sudarymo, uzbaigty byly
tvarkymo, saugojimo organizavimas ir vykdymas; darbuotojy
konsultavimas dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
klausimais; priimty j archyvg dokumenty saugojimo, apskaitos,
naudojimo uztikrinimas; archyvo patalpos mikroklimato
atitikties kontrolé; dokumenty vertés ekspertizés
organizavimas ir vykdymas, dokumenty vertés ekspertizés
rengimas; dokumenty atrankos naikinimui organizavimas ir
vykdymas, naikinti atrinkty dokumenty byly akty rengimas, jy
derinimas su valstybeés archyvu.

Darbo laikotarpis nuo 2018.01 iki 2019.11
Imonés pavadinimas Klaipédos teritoriné ligoniy kasa
Pareigos Gyventojy aptarnavimo skyriaus vyriausioji specialiste

Placiau apie darbo pobudj, patirtj Apdraustyjy privalomuoju sveikatos draudimu (PSD) prasymy
priémimas, Europos sveikatos draudimo korteliy (ESDK) ir
sertifikatuy, laikinai pakeic¢ianciy ESDK, rengimas ir iSdavimas,
ju apskaitos vykdymas; draudziamujy PSD registro tvarkymas: j
informacine sistema duomeny apie gyventojy draustuma PSD
suvedimas; Klaipedos teritorinés ligoniy kasos veiklos zonos
aptarnaujamy gyventojy konsultavimas atsakomybés ribose
apie sveikatos draudimo ir paslaugy teikimo Lietuvoje ir ES
tvarka; pagal kompetencijg rasty projekty, informacinés
medziagos, rengimas, prasymuy, skundy ir pasitdlymy
nagrinéjimas.
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Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
Imonés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
Imoneés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

ISsilavinimas
Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga
ISsilavinimo sritis

Sritis

Kalbos
Kalbos
Lietuviy
Angly
Rusy

nuo 2015.09 iki 2016.07
Viesoji jstaiga Plungés rajono savivaldybeés ligoniné
Viesuyjy pirkimy specialisté

Viesuyjy pirkimy (VP) procediry organizavimas ir atlikimas; VP
dokumenty rengimas; vykdomy VP verciy skaic¢iavimas; VP
komisijy posédziy organizavimas ir dalyvavimas jy darbe; VP
komisijy posédziy protokoly rengimas ir tvarkymas; vykdomy
VP dokumenty registravimas, jy saugumo ir tinkamo naudojimo
uztikrinimas; tiekéjy pretenzijy nagrinéjimas, dokumenty ir
informacijos teikimas; informacijos VP klausimais CVPIS,
ligoninés tinklalapyje ar kt., teikimas; pirkimy ataskaity
rengimas ir teikimas VPT; praSymuy nagrinéjimas, atsakymas
rastu ir Zzodziu j tiekéju, jstaigy klausimus, atsakymy
parengimo per nustatytg laikg uztikrinimas.

nuo 2011.10 iki 2013.12
Viesoji jstaiga Plungés rajono savivaldybés ligoniné
Administratoriai

Administratoreé

Dokumenty rengimas ir registravimas, korespondencijos
tvarkymas; telefoniniy skambuciy administravimas;
informaciniy teksty rengimas, ligoninés tinklapio
administravimas; vairuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasciy
pildymas, vairuotojy iSvykimy ir atvykimy organizavimas; byly
formavimas, tvarkymas ir perdavimas archyvui; posédziy
organizavimas, sveciy sutikimas; vertimas rastu/ zodziu is
anglu/ lietuviy | lietuviy/angly kalba; pagalba jstaigos
vadovams ir darbuotojams.

nuo 2017.07 iki 2019.12
Individuali vertimy rastu veikla
Vertéjai

Vertéja

Vertimas rastu is angly/ lietuviy k. j lietuviy/ angly k.

nuo 2006.09 iki 2010.06
Aukstasis universitetinis
Vilniaus Universitetas
Filologija

Angly filologijos bakalauro studijos

Kalbéjimas Supratimas Rasymas
Puikiai Puikiai Puikiai
Puikiai Puikiai Puikiai
Gerai Gerai Vidutiniskai
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Kompiuterinis rastingumas

Darbo kompiuteriu gebéjimai:

MS Office programos (Word, Outlook, Excel, PowerPoint), Internet Explorer, Mozilla Firefox.

Papildoma informacija

Pomeégiai Kinas
Keliones
Teatras
Literatura
Muzika

Vairuotojo pazyméjimas B

Vairuoju nuo 2005-09 (20 m.)
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