Jelena Dobrovolskiené

Miestas: Klaipéda

Telefonas: 860219328
El. pastas: jelena.dobrovolskiene@gmail.com

Darbo patirtis 2024-02 iki dabar

Jmoné: Klaipédos ,Varpo® gimnazija
Pareigos: Direktoriaus pavaduotoja Gkiui ir bendriesiems klausimams

Gimnazijos dkinés veiklos uztikrinimas, priemoniy bei inventoriaus pirkimas
vadovaujantis vieSuyjy pirkimy jstatymu bei taisyklémis.

Aptarnaujancio personalo darbo organizavimas.

Darbas su Klaipédos miesto savivaldybés sukurtu Personalo modeliu.
Gimnazijos bei savivaldybés uzsakomy darby vykdymo kontrolé.

Dokumenty rengimas bei ataskaity teikimas vadovui bei centralizuotos apskaitos
poskyriui.

LéSy panaudojimo analizé, poreikio planavimas bei jy aptarimas su vadovu.

2015.08 — 2024-02
Imoneé: Klaipedos lopselio-darzelio "Radastéle” skyrius
Pareigos: Ukio reikaly tvarkytoja

Darzelio tkinés veiklos uztikrinimas, priemoniy bei inventoriaus pirkimas
vadovaujantis viesuyjy pirkimy jstatymu bei taisyklémis.

Aptarnaujancio personalo darbo organizavimas.

Darbas su Klaipédos miesto savivaldybés sukurtu Personalo modeliu. Darbas
su Biudzetas VS programa (maisto modulis)

|staigos bei savivaldybés uzsakomy darby vykdymo kontrole.

Dokumenty rengimas bei ataskaity teikimas vadovui bei centralizuotos apskaitos
poskyriui.

Lésy panaudojimo analizé, poreikio planavimas bei jy aptarimas su vadovu.
Iki 2022-0-01 Klaipédos lopSelio-darZelio "Radastélé" skyrius buvo Klaipédos
lopSelis-darzelis "Putinélis".

2014.02 - 2015.07

Jmoné: Klaipédos biudzetiniy iStaigy centralizuotos apskaitos skyrius prie
Klaipédos miesto savivaldybes

Pareigos: Vyr. specialiste

4 biudzetiniy jstaigy (lopseliy darzeliy) apskaitos vedimas.

Darbas Biudzetas VS apskaitos programa.

Pirminiy apskaitos dokumenty priémimas, suvedimas j apskaitos programa,
mokéjimy formavimas, tiesioginiai mokéjimai bankuose. LéSy panaudojimo
planavimas bei kontrolé. llgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita. Finansiniy
ataskaity rengimas, analizé bei teikimas jstaigy vadovams.

2009.10 - 2013.06
Jmoneé: V§] Klaipédos laivy statybos ir remonto mokykla Jmonés
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svetainé: www.klsrm.It/It
Pareigos: InZinierius kompiuterininkas

Mokyklos kompiuteriy (programinés jrangos instaliavimas) bei kitos kompiuterinés
technikos priezidra, remonto organizavimas. Duomeny baziy vedimas bei
atsiskaitymas uz duomeny tiksluma Svietimo ir mokslo ministerijai, Klaipédos
savivaldybei.

Darbuotojy konsultavimas. Laikinos internetinés svetainés sukdrimas bei priezidra.

2009.05 - 2013.06

Jmoné: V§] Klaipédos laivy statybos ir remonto mokykla Jmonés
svetainé: www.klsrm.It/It

Pareigos: Sekretoré

Sekretoreé atsakinga uz direktoriaus vardu raSomy jsakymy informacijos tiksluma.
|staigoje raSomi direktoriaus jsakymai:

# mokiniy klausimais (mokiniy priémimas, mokiniy iSbraukimas i§ mokiniy sgrasy,
gyvenamojo ploto suteikimas, akademiniy atostogy suteikimas, baigimo
dokumenty iSdavimas, kiekvieng ménes;j stipendijy skyrimas pagal pasiekimus;
mokykloje apie 450 mokiniy). Jsakymai mokiniy klausimais yra pagrindas visoms
ataskaitoms Svietimo ir mokslo ministerijai, klaidy negali bti.

#veiklos klausimais (valandy paskirstymas visiems mokytojams (63 mokytojai) mokslo
metams; jvairiy komisijy sudarymas, pareigy paskirstymas tarp mokyklos darbuotojy;
bei kiti jsakymai susije su mokyklos valdymu).

#Suaugusiyjy mokymo klausimais (grupés sudarymas, mokytojy paskyrimas
mokiniams, programos tvirtinimas, mokiniy iSleidimas bei baigimo dokumenty
iSdavimas).

#Personalo klausimais (darbuotojy priémimas, darbuotojy atleidimas, atostogy
suteikimas).

Dokumentacijos plano ruoSimas, derinimas su visais atsakingais darbuotojais,
tvirtinimas Svietimo ir mokslo ministerijoje.

Kity einamyjy dokumenty registracija bei pateikimas direktoriui (aktai, saskaitos
faktdros, laiSkai, ataskaitos, prasymai).

Rengiamy dokumenty paruoSimas perdavimui j archyva.

Esant asmeninei atsakomybei uz rengiamus dokumentus, informacija
dokumentuose tikrinama ypa¢ atidziai (personalo jsakymai susije su atostogy
suteikimu, jsakymai susije su mokiniy skai€iavimy, baigimo dokumenty iSdavimas
mokiniams nurodant baigimo dokumento serijg bei registracijos numerij,).

2009.09 - 2009.10

Jmoné: V§] Klaipédos laivy statybos ir remonto mokykla Jmonés
svetainé: www.klsrm.It/It

Pareigos: Personalo vedéja

Naujy darbuotojy priémimas (visy dokumenty sutvarkymas), darbuotojy atleidimas (visy
dokumenty sutvarkymas). Pasikeitus mokyklos pavadinimui reikéjo sudaryti visam
mokyklos personalui (apie 90 Zmoniy) naujas darbo sutartis (sutikrinti darbo pradzios
datas, pareigas, darbo uzmokescio koeficientus), darbo pazymeéjimus, sutvarkyti
darbo sutar€iy registravimo Zurnala, darbo pazyméjimy Zurnalg, darbo eigoje sukurta
skaitmeniné visy dokumenty baze, sutvarkytos personalo asmens bylos (sudétos
naujai pasiraSytos darbo sutartys, pareiginiai nuostatai bei kiti trikstami dokumentai)

2008.10 - 2009.04

Jmoné: Klaipédos "Gilijos" pradiné mokykla
Pareigos: Rastinés vedéjos padéjéja

Darbas su jmonés dokumentais, darbuotojy byly tvarkymas (sutarciy, tabeliy
pildymas, dokumenty pristatymas j reikiamas jstaigas (Sodrg, Klaipédos miesto
darbo birzg), archyvo tvarkymas, kopijavimo aparato ir spausdintuvy priezidra
(duomeny surinkimas, kiek sunaudota popieriaus, dazy keitimas, duomeny
pristatymas buhalterijai).
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2008.02 - 2008.05
Jmoné: UAB ,Semjonovs ir partneriai“
Pareigos: Reklamos vadybininké

Rysiy palaikymas su senais klientais, naujy klienty paieSka, sutar¢iy sudarymas,
uzsakymy priémimas (reklamai, skrajutéms, vizitinéms korteléems), mokéjimy
administravimas.

2007.10 - 2008.02
Jmoné: UAB ,Saulés spektras*®
Pareigos: Reklamos vadybininké

Naujy klienty paieSka, bendravimas su klientais telefonu, sutarciy su naujais
klientais sudarymas.

2007.04 - 2007.07
Jmoné: Individuali Jmoné ,Litaupa ir Ko*
Pareigos: Administratoré-vadybininké

Klienty aptarnavimas; sutarciy ir kity dokumenty vertimas lietuviy-angliy-rusy kalbomis;
draudimo jforminimas; bendravimas su uzsienio klientais dél darbuotojy priémimo bei
laisvy viety atsiradimo, priimty j darbg klienty administravimas(dokumenty ruoSimas,
kelionés planavimas, biliety uzsakymas, atvykimo j vietg patikrinimas).

2004.09 - 2004.12
Jmoné: UAB ,Machina®“
Pareigos: Vadybininké

Atsakinga uz bendrovés skalbyklos darbo organizavima bei klienty aptarnavima,
naujy klienty pritraukimas.

2004.04 - 2004.06
Jmoné: UAB “Geola” (General Optics Laboratory)
Pareigos: Praktikanté

Hologramy gamybai naudojamo prietaiso kalibravimas, parametry nustatymas.

Eaif fAi 2006 - 2008
ISsilavinimas Mokymosi jstaiga: Klaipédos Universitetas

Specialybé: Statistika ir operacijy tyrimas
Laipsnis: Magistras
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2002 - 2006

Mokymosi jstaiga: Vilniaus Universitetas Specialybé:
Moderniyjy technologijy vadyba Laipsnis: Aukstasis
universitetinis (bakalauras)

Kalbos Kalba Kalbéjimas Supratimas RaSymas
Angly Puikiai Puikiai Gerai
Lietuviy Puikiai Puikiai Puikiai

Rusy Puikiai Puikiai Gerai

Kompiuterinés Zinios Excel
4 ir daugiau m.

HTML

3-4m.

Photoshop

4 ir daugiau m.

PowerPoint

4 ir daugiau m.

Windows

4 ir daugiau m.

Word

4 ir daugiau m.

Papildoma informacija

Lengvai ir greitai iSmokstu dirbti su naujomis programomis, esant reikalui galiu
pramokti programavimo kalbas.

Kita informacija Vairuotojo pazymeéjimas: B
Laisvalaikio pomégiai: Sodas, gyvinai, sportas, muzika, pieSimas ir graviravimas

ant stiklo.
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