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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

Esu moteris, dirbanti ir ieSkanti darbo dokumenty valdyme. Rengiu dokumentus personalo
klausimais, rastvedyba, rengiu darbo sutartis, jsakymus dél darbuotojy priémimo j darba,
pervedimo | kitas pareigas, atleidimo isS darbo, rengiu kitus jsakymus personalo, komandiruociy,
veiklos klausimais. Supazindinu darbuotojus su jsakymais personalo klausimais, vidaus tvarkos
taisyklémis ir kitais dokumentais skyriaus kompetencijos klausimais. Registruoju gautus,
siunc¢iamus, vidaus dokumentus priskirtuose dokumenty registruose, suteikiu jiems numerius,
skenuoju svarbiausius dokumentus, nustatyta tvarka organizuoju korespondencijos iSsiuntimag
adresatams (elektroniniu pastu, padéjima | pasto déze, faksu). Tvirtinu anspaudu dokumenty
kopijas. Perduodu priimtus ir uzregistruotus dokumentus nustatyta tvarka jstaigos vadovui
rezoliucijoms rasyti ir jteikiu vykdytojams. Rengiu pranesimus Sodrai apie priémimus, atleidimus,
neapmokamas atostogas ir kt. Vykdau visus jstaigos direktoriaus jsakymais pavestus darbus ir kitus
vienkartinio pobldzio jstaigos vadovo pavedimus.

Vykdau pirkimus per CPO (centriné perkancioji organizacija), planuoju, organizuoju ir atlieku
Perkanciujy organizacijy sudaryty, vykdomuy, jvykdyty viesojo pirkimo-pardavimo sutarciy
parengimg atsizvelgiant | metinj pirkimo plang per nustatyta laika. Pildau VieSojo pirkimo procediry

ataskaitas centrinéje viesujy pirkimy informacinéje sistemoje. Parengiu metinj pirkimo plana.

Pageidaujamas darbas Administratoriai

Pageidaujama darbo vieta TelSiai

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1974-09-18 (50 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta TelSiai
Telefono numeris

Prisijungti
El. pasto adresas

Prisijungti

ISsilavinimas


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

Laikotarpis nuo 2005.06 iki 2010.06

ISsilavinimas Aukstasis universitetinis

Mokymosi jstaiga Siauliy universitetas

ISsilavinimo sritis VieSasis administravimas

Sritis viesojo valdymo teisé

Kalbos

Kalbos Kalbéjimas Supratimas Rasymas
Lietuviy Puikiai Puikiai Puikiai

Kompiuterinis rastingumas

Gerai moku naudotis Microsoft Office programomis ( MS Word, MS Excel, Power Point ir pan.). Dirbu

su Internet Explorer, greitai surandu reikiama informacija.

Papildoma informacija
Vairuotojo pazyméjimas B

Vairuoju nuo 1999-12 (25 m.)
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