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Pracodawcy Rzeczpospolitej Polskiej
Asystentka Prezydenta Pracodawcédw RP
09.2015-obecnie

- Organizacja pracy sekretariatu Prezydenta Pracodawcéw RP, wykonywanie
typowych prac asystenckich takich jak: prowadzenie kalendarza spotkan,
organizacja spotkan biznesowych oraz podrézy stuzbowych, obstuga gosci,

tgczenie rozmoéw przychodzacych i wychodzacych, pomoc w prowadzeniu

spraw zycia codziennego Prezydenta;

- Przygotowywanie odpowiednich materiatéw i informacji potrzebnych przed

spotkaniami, zaréwno wewnetrznymi jak i zewnetrznymi;

- Wspdtpraca z pozostatymi departamentami oraz zewnetrznymi dostawcami

ustug i partnerami biznesowymi;
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- Sporzadzenie raportdw, zestawien oraz prezentacji na potrzeby Prezydenta;
- Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji oraz dokumentacji;

- Budowanie i dbanie o pozytywny wizerunek organizacji.

EXPO XXI, OPTON - Miedzynarodowe Targi Optoelektroniki i Fotoniki 2015, ISSA/
Interclean 2015, XXI Miedzynarodowe Targi Automatyki i Pomiarow
AUTOMATICON 2014, Miedzynarodowe Targi Sprzetu Oswietleniowego
SWIATLO 2015, Targi Sadownictwa i Warzywnictwa 2015.

02-08.2015

- praca przy obstudze targéw (rejestracja zwiedzajgcych i wystawcdw):

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Pozytku Publicznego,
Wydziat Prawny i Nadzoru.

09.2014-12.2014

- Organizacja Forum Dobrych Praktyk FIO, udziat w organizacji spotkan dla
potencjalnych oferentéw FIO (kontakt z Urzedami Marszatkowskimi), odbieranie
kart ocen z platformy ePUAP, udziat w przygotowywaniu umoéw o realizacje zadan
publicznych do podpisu, organizacja wysytki umdéw do organizacji, uzupetnianie
informacji w generatorze FIO, archiwizacja dokumentacji konkursowej;

- Udzielanie pisemnych i telefonicznych wyjasnien dotyczacych dziatalnosci OPP
na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

- Obstuga infolinii w zakresie dziatalnosci OPP;

- Przygotowywanie korespondencji wychodzacej z DPP

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Pozytku Publicznego,
Wydziat Programéw, Analiz i Wspotpracy

Stazystka

02.2014 -08.2014

- Praca nad ,Sprawozdaniem z funkcjonowania ustawy o dziatalnos$ci pozytku
publicznego i wolontariacie za rok 2012, 2013" (analiza danych
statystycznych w programie SPSS, tworzenie wizualizacji graficznej danych,
pisanie wnioskéw z badan);

- Wspéttworzenie Programu Aktywnosci Spotecznej Mtodziezy organizacja
spotkan oraz koordynacja dziatann nad praca Zespotu ds. Aktywnosci
Spotecznej Mtodziezy (zaréwno w gronie ekspertéw jak i miedzyresortowym);
- Praca w sekretariacie (obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie dziennika
korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz koordynacjaobiegu
dokumentéw);

- Udziat w spotkaniach oraz praca nad Programem aktywizacji spotecznosci
lokalnej dla przeciwdziatania rasizmowi, ksenofobii i przemocy wobec
imigrantéw, mniejszosci narodowych i etnicznych na lata 2014- 2016,

dodatkowo udziat w spotkaniach dotyczacych sytuacji na Ukrainie.

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, Departament Analiz Strategicznych
Praktykantka

12.2013

- Wspétpraca przy przygotowywaniu publikacji Rady Gospodarczej;



: - Analiza wynikéw badan spotecznych tematycznie zwigzanych z realizacjg
: zadan rzadu;
. - Wspotpraca przy obstudze modeli oraz innych urzadzen analitycznych
. umozliwiajagcych ocene wybranych proceséw spoteczno- gospodarczych.
PRACODAWCA ; Biuro poselskie Julii Pitery
STANOWISKO  + Praktykantka
DATY . 09-11.2013
ZAKRES OBOWIAZKOW : - Udzielanie odpowiedzi na pisma przychodzace do Biura poselskiego;
° - Aktywny udziat w dyzurach poselskich;
. - Kontakt z petentami.
PRACODAWCA ? Europejski Kongres Gospodarczy
STANOWISKO e Koordynator delegacji z Afryki
bATY - 05.2013
ZAKRES OBOWIAZKOW . - Organizacja dojazdu oraz zakwaterowania delegacji w Katowicach;
: - Aktywny udziat w wyktadach oraz spotkaniach majgcych miejsce podczas
° Kongresu;
. - Koordynacja dziatan - ustalanie harmonogramu spotkan, wywiadéw oraz
. wyktaddw prelegentéw.
PRACODAWCA ? Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Pozytku Publicznego
STANOWISKO  ° Praktykantka
DATY . 07.2010
ZAKRES OBOWIAZKOW . - Zapoznanie sie z dziatalnoscig MPiPS oraz obiegiem dokumentéw wewnatrz
: Ministerstwa;
. - Udziat w licznych spotkaniach zwigzanych z dziatalnoscig Departamentu,
. przygotowywanie notatek podsumowujgcy spotkania;
: - Obstuga sekretariatu, archiwizacja oraz aktywna dziatalnosci w ramach
: Funduszu Inicjatyw Spotecznych.
PRACODAWCA 9 Call Center Poland
STANOWISKO : Konsultantka
DATY | 06-09.2008
ZAKRES OBOWIAZKOW o - Praca na infolinii PZU;
. - Sprzedaz produktéw firmy Orange.
Jezyki 0 - Angielski - dobra znajomos¢ w mowie i pismie
) (Certyfikat Biegtosci Jezykowej UW, poziom B2)
. - Niemiecki - podstawowa znajomosc
Umiejetnosci o - Umiejetno$é pracy pod presjg czasu i prowadzenia kilku spraw na raz,
g - Umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,
. - Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



- Bardzo dobra obstuga komputera, znajomosé systeméw operacyjnego
Windows XP, Windows Vista, bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft
Office,

- Podstawowa znajomos$¢ programu IBM SPSS Statistics,

- Wysokie umiejetnosci interpersonalne.

- Posiadam pasje, zapat do dziatania oraz energie, ktdrg potrafie zarazac¢

innych.

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29.08.97, Dziennik Ustaw Nr 133 Poz. 883)."

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanym CV dla potrzeb niezbednych w procesie
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie danych Osobowych (Dz.U.Nr. 133 poz.883).



