
Trumpai apie mane

10 metų darbo patiries VRM MC administratorius. nuo 2018/09 mėn. Vilniaus apskr. VPK Vilniaus m. antrasis PK

administratorius

Darbo patirtis

Išsilavinimas

2018.09 - 2026

7 metai 4 mėnesiai

Vilnais apskr.VPK Vilniaus m. antras PK

Administratorius

. Asmenų aptarnavimas Policijos komisariate; pažymų ir kitų dokumentų rengimas,

susijusių su fizinių ir juridinių asmenų paklausimais; dokumentų projektų rengimas

vidaus administravimo klausimais; dokumentų priėmimas ir paskirstymas; privačių

įmonių teikiamų paslaugų priežiūra ir vertinimas; informacijos rinkimas iš padalinių

dėl aprūpinimo turtu, darbo sąligoms gerinti; vykdymas mažos vertės viešuosius

pirkimus neskialbiamos apklausos žodžiu budu iki 3000 Eur be PVM; materialinių

vertybių priėmimas, saugojimas, išdavimas ir nurašymas; dokumentų lydraščių,

pažymų fiziniams ir juridiniams asmenisms,šaukimų ir kitų dokumentų projektų

rengimas.

2007.03 - 2018.09

11 metų 6 mėnesiai

VRM Medicinos centras

Administratorius

asmenų priėmimas, bendravimas, registracija pas specialistus, dokumentų

archivavimas, pažymų rengimas

2002 - 2008

6 metai

Vilniaus Pedagoginis Universitetas

mokytoja

Magistras

Ana Andrejeva Vilnius 42 m.

+37068461274

ana.andrejeva84@gmail.com



Kompiuterinės žinios

Excel Lygis

1-2 m.

Windows Lygis

1-2 m.

Word Lygis

4 ir daugiau m.

Kita informacija

B (22 m.)Vairuotojo pažymėjimas


