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Projektovy manazer / Archivar, spravca registratiry / Project

manager / Archivist, Registry Administrator

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 700 €

Preferovana pracovna pozicia
Archivar, spravca registratary
IT projektovy manazér

Projektovy manazér

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokroc€ily (B2)

Nemecky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Preferovana lokalita

Bratislava

Microsoft Excel - Pokrocily, Microsoft Outlook - Pokrocily, Microsoft Power point - Pokrocily, Microsoft Word - Pokrotily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

06/2016 - trva

Projektovy manazér / Archivny Specialista / Procesny analytik / Spravca registratiry

Zameranie spolocnosti:

Skladovanie a uskladriovanie

Spravca registratiry (06/2016 - 12/2017)

prijimanie, ukladanie a starostlivost' o pisomnosti v registratirnom stredisku

triedenie a evidovanie pisomnosti podla registratirneho poriadku a planu.

zapozitiavanie ulozenych dokumentov.

vedenie registratirneho dennika.

vyradovanie neaktualnych zaznamov v zmysle legislativnych nariadeni.

zodpovedanie za dokumentaciu v registratirnom stredisku v zmysle platnej legislativy a internych noriem.
komplexna starostlivost' o pridelenych klientov.

riadenie timu ludi
Procesny analytik (01/2018 - 03/2018)

kontrola procesov

nastavovanie a popisovanie procesnych krokov
popisovanie a zakreslovanie procesov

vypracovanie dokumentacie a pracovnych postupov
tvorba reportov

tvorba a revizia uzivatel'skych manualov k aplikaciam

Archivny Specialista (04/2018 - trva)

odborny garant vSetkych procesov v silade s platnou legislativou

nastavovanie novych procesov z pohladu spravy registrat(ry a archivistiky

komunikacia s klientom:

pri novom klientovi postdenie stavu dokumentov, navrh efektivneho prebratia dokumentacie, manazment tohoto procesu
vyradovacie konanie - manazment procesu

metodické usmernenia zamestnancov

pravidelné Skolenia zamestnancov, ale aj klientov

analyza aktualneho stavu, zistenie nedostatkov
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navrh rieSenia
analyza registratdrnych planov a poriadkov klientov
komunikacia so Statnym archivom

riadenie timu ludi
Projektovy manazér (04/2018 - trva)

riadenie projektu bankového klienta a inych klientov
komunikacia s klientom

rieSenie prevadzkovych problémov

nastavenie procesov

analyza stavu, centralizacia dokumentov,
planovanie a sledovanie nakladov a hodin

priprava faktura¢nych podkladov

planovanie vynosov a efektivity projektu

navrh softvérového riesenia pre potreby klienta
zadavanie dloh pre vyvoj softvéru

EU testing zadanych dloh

01/2016 - 04/2018
Konzultant

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti poistovacich agentov a maklérov

aktivne vyhladavanie potencionalnych klientov
identifikovanie obchodnych prileZitosti

financné analyzy klientov

vypracovavanie finanénych planov na zaklade analyzy

poradenstvo

02/2015 - 05/2016

Operator Zivych spisov

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti kniZnic a archivov

vedenie doc¢asného skladu spisov
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priprava dokumentov na archivaciu
priprava spisov na expedovanie povodcom
vypracovavanie lokacnych prehladov
oprava procesnych chyb

DMS

01/2014 - 12/2014
Referent evidencie / Archivu, kniZnice

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti muzei

sprava registratdry

metodicka ¢innost' v oblasti spravy registrtiry
starostlivost' o interny archiv

prvostupriova evidencia zbierkovych predmetov
evidencia kniznice

vlastna vedecko-vyskumna cinnost'

11/2013 - 12/2013
Operator komercnej registratiiry

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti kniZnic a archivov

priprava dokumentov na scanovanie
scanovanie

kontrola kvality

09/2012 - 04./2013

Archivar / Diplomova prax

Zameranie spoloc¢nosti:

Vedlajsie cinnosti v pozemnej doprave

cviman
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-vypracovanie diplomovej prace -spracovavanie fondov archivu ZSR -(i¢ast' na vyradovacom konani -sprava registratiry -

konzulta¢na ¢innost'

06/2011 - 06/2012

Asistent predaja

Zameranie spolocnosti:

Maloobchod s knihami v Specializovanych predajniach

vykladanie tovaru
proaktivny predaj

zodpovednost' za finan¢nd hotovost'

VVzdelanie / Education

2007 - 2013

Filozoficka fakulta

Archivnictvo a pomocné vedy historické

info@cvmango.com

WWW.Cvmango.com

+421 948 948 160
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