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Odborny referent / Samostatny referent / Administrativny

pracovnik, referent / Masér

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 900 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Hlavny referent Okres Zilina
Odborny referent Okres Martin
Samostatny referent Bratislava
Masér

Administrativny pracovnik, referent

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Hospodarska koreSpondencia - Pokro€ily, Mzdové Gétovnictvo - Zaklady, Personalistika - Zaklady, Pokladia - Pokroc€ily, Strojopis - Pokrocily,

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

01/2019 - trva

Masér / Wellness pracovnik

Zameranie spolocnosti:

Wellness a rekreacné sluzby

podavanie klasickej masaze pre klientov

balneo procediry

podavanie plachiet a evidencia pacientov
poskytovanie informacii a usmernovanie klientov
manipulacia s pradlom

Cistenie a sanitacia masérni

spolocnych priestorov

sanitacia bazénov a saun

06/2019 - 09/2019

Masér / Balneo terapeut

Zameranie spolocnosti:

Wellness a rekreacné sluzby

podavanie klasickej masaze pre klientov

balneo procediry

podavanie plachiet a evidencia pacientov
poskytovanie informacii a usmernovanie klientov
manipulacia s pradlom

Cistenie a sanitacia masérni

spolocnych priestorov

sanitacia bazénov a saun

04/2018 - 02/2019

Sanitar / Balneo terapeut / Wellness recepcny
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Zameranie spolocnosti:

Wellness a rekreacné sluzby

Sanitar (04/2018 - 10/2018)

Cistenie a sanitacia priestorov wellnessu a priestorov estetického centra
pomocné prace pre wellness recepciu

komunikacia s hostami

evidencia procedr

dopifianie pitného rezinu pre navétevnikov sauny

vypomoc pre chyzné hotelovej asti

obsluha zariadeni (bazény, virivka, sauny)

priprava pombcok pre masérov

pranie a Zehlenie hotelového pradla

tvorba navrhov na zlepsenie logistiky prace

Balneo terapeut / Wellness recepcny (10/2018 - 02/2019)

registracia klientov vo wellnesse

obsluha zariadeni (bazény, virivka, sauny)

podavanie napojového servisu

priprava pomocok pre masérov

Cistenie a sanitacia saun

poskytovanie informacii o sluzbach a produktoch kozmetiky
objednavanie a ¢asovanie proceddr

praca s pokladnou

vykonavanie inventdr

aplikacia hrejivych zabalov pouzitim jednorazovych lie¢ebnych pomécok
aplikacia parafinovych zabalov na ruky

kyslikova terapia

pristrojova lymfodrenaz

obsluha kryosauny

03/2017 - 05/2017

Odborny referent

Zameranie spoloc¢nosti:
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84110 V/Seobecnd verejnd sprdva

zabezpecovanie administrativno-technickych a organizaénych ¢innosti

sledovanie Gloh vyplyvajlcich z uzneseni organov

vypracovavanie planu prace vedlceho oddelenia a koordinacia ¢innosti dotykajdcich sa prace jednotlivych pracovnikov
zabezpecovanie odbornych prac na PC

vstupy do odbornych databaz, manipulacia so spismi

evidencia a sledovanie vybavovania staznosti a interpelacii

zabezpecovanie archivacie zavaznych dokumentov

vykonavanie inventarizacie majetku

09/2016 - 06/2017
Referent

Zameranie spolocnosti:

84110 V/Seobecnd verejnd sprdava

triedenie a spisovanie zaznamov registratdrneho strediska

navrhy na dalSiu manipulaciu v zmysle internych smernic

07/2010 - 08/2016
Odborny asistent / Odborny organizacny referent / Samostatny odborny referent / Odborny referent

kancelarie riaditel’a

Zameranie spolocnosti:

84110 VSeobecnad verejnd sprava

Odborny asistent (07/2010 - 01/2011)

zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy

vyhotovenie odbornych podkladov a inych pisomnosti

tvorba vnatropodnikovych predpisov

komunikacia s pravnym zastpenim organizacie

samostatna kontrolna ¢innost'

vedenie agendy spojenej s tvorbou a obehom vnatropodnikovych predpisov

Gcast' na operativnych poradach podla usmernenia nadriadeného
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zaverecné spracovanie vyrocnej spravy a jej distriblcia

prace spojené s pouzivanim kancelarskej techniky, iné ¢innosti a administrativne prace

Odborny organizacny referent (02/2011 - 04/2012)

vedenie agendy spojenej so spristupfiovanim informacii a povinnym zverejiovanim dokumentov
tvorba a obeh vnitropodnikovych predpisov

komunikacia, priprava a spracovanie odbornych pisomnosti a podkladov

zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy

vyhotovenie odbornych podkladov a inych pisomnosti

komunikacia s pravnym zasttpenim organizacie

samostatna kontrolna ¢innost'

konzultacna ¢innost' na Grovni odbornej administrativy

Samostatny odborny referent (04/2012 - 12/2012)

zabezpecovanie agendy verejného obstaravania
tvorba a obeh vnitropodnikovych predpisov
komunikacia a spracovanie odbornych podkladov
komunikacia s pravnym zastipenim organizacie
samostatna kontrolna ¢innost'

konzultacna cinnost' na Grovni odbornej administrativy

Odborny referent kancelarie riaditela (12/2012 - 08/2016)

zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy

komunikacia s externym prostredim (obchod, partneri, umelci)

priprava a spracovanie odbornych podkladov pre Statne organizacie, zahrani¢né velvyslanectva
komunikacia s internymi a externymi zamestnancami organizacie

vyhotovenie odbornych podkladov a inych pisomnosti pre riaditela a veddcich zamestnancov
komunikacia s pravnym zastpenim organizacie

zabezpecenie notarsky overenych splnomocneni a inych dokumentov

vedenie evidencie Ziadosti o poskytnutie informacit

konzulta¢na ¢innost' na Grovni odbornej administrativy

06/2009 - 04/2010

Samostatny odborny referent

Zameranie spolocnosti:
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84110 V/Seobecnd verejnd sprdva

zabezpecenie prevadzky ¢asti informacného systému

vybavovanie ucelenej odbornej agendy vo vymedzenej oblasti samospray

samostatna kontrolna ¢innost' na Grovni samospravy v uréenom rozsahu

organizacné zabezpecenie podujati na Gseku kultdry

komplexné zabezpetovanie a usmerfovanie prace registratlir zamestnavatela
zabezpecovanie vstupnych a vystupnych dat a ich bezpecnosti

organizovanie a zabezpec€ovanie administrativnej a odbornej agendy vediceho zamestnanca
priprava vstupnych Gdajov pre hromadné spracovanie dat

spracGvanie prehladov, vykazov alebo statistik v samosprave

VVzdelanie / Education

1997 - 2001

Stredna priemyselna skola

Zivotné prostredie

2020

Kurz: Kozmeticka lymfomasaz tvare

2020

Kurz: Lymfomasaz celého tela

2019

Kurz: Reflexologia chodidla

2019

Kurz: Breussova masaz

2019
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Kurz: Akreditovany kurz Sportovej masaze

2019

Kurz: Zakladny masérsky kurz Klasickej masaze

2019
Kurz: Skaska z odbornej sposobilosti v zmysle zakona ¢. 355/2007 Z. z., Osvedcenie o odbornej sposobilosti na vykonavanie

epidemiologicky zavaznych ¢innosti- v zariadeniach starostlivosti o fudské telo

2018

Kurz: Aromaterapeuticka masaz

2016

Kurz: Mzdy a personalistika

2009
Kurz: Skaska z odbornej sposobilosti v zmysle zakona ¢. 355/2007 Z. z., Osvedcenie o odbornej spdsobilosti na vykonavanie

epidemiologicky zavaznych cinnosti- \/yroba, manipulacia a uvadzanie do obehu potravin a pokrmov
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