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Dél biuro administratorés darbo

) 2013-11-04 & 12m. @ Vilnius

@ Trumpas prisistatymas

Esu 27 mety reprezentatyvios iSvaizdos, aukstesnijjj - profesinj iSsilavinima, sekretorés — referentés
specialybe turinti mergina. Intensyviai ieSkau biuro administratorés, vadovo asistentés, personalo
vadybininkés, asistenés, apskaitininkés ar panasaus darbo.

Studijuoju Vilniaus kolegijoje, iStestinese — neakivaizdinése studijose, Il kurse, jstaigy administravima,
verslo vadybos fakultete, siekiu vadybos bakalauro ir administratorés kvalifikacijos. Kiekviename modulyje
suzinau ir iSmokstu vis daugiau naudingy ziniy, kurias galiu pritaikyti administravimo, personalo, vadybos,
finansy, paslaugy srityse.

Pastaruosius 6 metus dirbau administracinj darbg Svietimo jstaigoje, rastinés vedéjos (administratorés)
pareigose. Sukaupta darbo patirtis leisty tikslingai siekti aukStesniy darbo rezultaty naujoje darbovietéje.
Déka 6 mety darbo patirties rastinés vedéjos (administratorés) pareigose iSmokau efektyviai atlikti savo
darbo uzduotis: jstaigos dokumentacijos rengimo ir korespondencijos tvarkymo, personalo
dokumentacijos, rasty, jsakymy ir sutar€iy rengimo, registravimo, administravimo, rastines veiklos
uztikrinimo, bendradarbiavimo su Svietimo jstaigos specialistais, kruopStumo, atidumo ir atsakomybés
suvedinéjant duomenis j duomeny bazes bei iSduodant Brandos atestatus, Pazyméjimus ar kitus svarbius
dokumentus, informacijos srauty valdymo, rastvedybos taisykliy iSmanymo, Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso norminiy akty pritaikymo. Gebu gerai dirbti su kompiuterinémis programomis bei duomeny
bazémis, su jvairiais archyviniais dokumentais.

Esu punktuali, greitai prisitaikau prie naujoviy, rimtai zidriu j paskirtas darbo uzduotis, stropi, dinamiska,
veikli, draugisSka ir maloni asmenybé. Atvira naujy ziniy jgijimui, sugebu dirbti tiek komandoje, tiek
savarankiskai. Pareigingumas, atsakomybé, nuolatinis poreikis tobuléti, lankstumas, mandagumas, laiku
pavesty uzduociy atlikimas, sgziningumas, rimtas poZzidris j darbg, teigiama energija ir noras dirbti yra
stipiausios mano charakterio savybés. Kiekvieng dieng stengiuosi puoseléti savo jgidzius. Siekiu savo
uzsibrézty tiksly, esu linkusi tobuléti bei realizuoti savo patirt].

Mano pagrindinis tikslas ieSkant kito darbo - dirbti jdomy ir perspektyvy darba, rengti ir valdyti
dokumentus, administruoti personalo darbg, asistuoti vadovui, tobulinti savo administracines zinias bei
jgudzius, atskleisti savo geriausias asmenines savybes bei darbo patirtj, Kilti karjeros laiptais, tapti savo

srities (administravimo) specialiste. Lauksiu tik rimty darbo pasidlymy.



