Vardas, Pavardé:

GYVENIMO APRASYMAS

Toma Svelniené

Gimimo data: 1984 07 06

Mobilaus tel. nr.: 861368121

El. pastas: tomapasv@gmail.com

ISSILAVINIMAS

2006 m. Siauliy krasto vadybos, teisés ir kalby kolegija
Mokslo sritis: Teisé

Laipsnis: Aukstasis neuniversitetinis

Specializacija: Jmoniy organizavimas ir teisinis reguliavimas
2010 m. Mykolo Romerio universitetas

Mokslo sritis: Teisé ir valdymas

Laipsnis: Aukstasis universitetinis - bakalauras
Specialybé: Teisininké

DARBO PATIRTIS

2011.07 — dabar UAB , KAUPTE*

Pareigos: Administratore

Kita informacija:

Vadovavimas ir darby organizavimas pavaldziam valytojy personalui.
Geros higienos praktikos vykdymas pagal Valstybinés maisto ir
veterinarijos tarnybos reikalavimus ir kitus LR teisés aktus. Nuomos
sutarCiy rengimas. Jmonés dokumenty rengimas ir jforminimas, jy
archyvavimas. Rasty rengimas. Personalo dokumenty tvarkymas: asmens
korteliy pildymas, darbuotojy priémimo, atleidimo jforminimas,
informacijos apie darbuotojus sisteminimas, darbuotojy darbo grafiky
rengimas, laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymas, darbuotojy darby saugos ir
sveikatos zurnaly pildymas ir kity su personalu susijusiy dokumenty
rengimas bei tvarkymas. Imonés gaminiy, pakuociy ir atlieky apskaitos
informacinés sistemos GPAIS tvarkymas.

2007.12 — 2010 07
Pareigos:
Kita informacija:

UAB ,,SPORT LINE*

Parduotuvés vadove

Darbuotojy idarbinimas, darbo organizavimas, vadovavimas personalui,
darbo grafiky sudarymas ir darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymas,
parduotuves veiklos administravimas: pardavimy tvarkymas, prekiy kainy
reguliavimas, pardavimy suvestiniy pildymas, saskaity tvarkymas ir kt.

1,5 mety dirbau jmonés parduotuvéje ,,Neto Sport* - parduotuves vadove.
Daugiau nei vienerius metus Sioje jmonéje esu dirbusi pardavéja.

DARBAS KOMPIUTERIU

Access: IKi 1-eriy mety patirtis
Excel: Daugiau nei 10 mety
PowerPoint: Daugiau nei 10 mety
Word: Daugiau nei 10 mety
Internet Daugiau nei 10 mety




E-mail Daugiau nei 10 mety

Premiksta Daugiau nei 2-ji metai

New vision 1 - 2 mety patirtis

PAZYMEJIMAI

2019 m. Pazyméjimas, tema:
,»BDAR praktinis jgyvendinimas po mety jsigaliojimo, i ka
reikty atkreipti démesj, dazniausiai daromos klaidos, asmens
duomeny apsaugos pareigiino paskyrimas‘

2019 m. Pazyméjimas, tema:
»Imonés/jstaigos dokumenty apskaita, tvarkymas ir
saugojimas‘

2019 m. Pazyméjimas, tema:
»Imonés/jstaigos dokumenty rengimas. Naujoves, aktualiis
pavyzdziai*

2007 m. Darby saugos pazyméjimas
ISklausytas darby saugos programos kursas, kuris suteikia
dirbti (vadovauti) jvairiy ekonominés veiklos rasiy jmonése.

2005 m. ECDL kompiuteriniy Ziniy pazymejimas

I$laikyti Sie egzaminai: Pagrindinés informacijos technologijos
sgvokos, naudojimasis kompiuteriu ir byly tvarkymas, teksty
tvarkymas, informacija ir komunikacija.

KITA INFORMACIJA

Asmenings savybés:

Kruopstumas, punktualumas, taktisSkumas, tvirtas atsakomybés ir pareigos
jausmas.

Hobi, pomégiai:

Jodinéjimas, kalny slidinéjimas, géliy priezilira ir auginimas.

Vairuotojo teises:

B kategorija, vairavimo stazas nuo 2002m.

KARJEROS TIKSLAI

Perspektyvus darbas administravimo, personalo vadybos srityse, kuriose galéciau gilinti jgytas
Zinias bei tinkamai taikyti praktikoje.




