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Aurelija Jukneviciené
Laukininky g., Klaipéda

aurelija.jukneviciene@gmail.com

1986

05/03/2012-13/03/2013.

Administratoré

Pagalba jmonés vadovui ir kitiems darbuotojams, jmonés sve€iy priémimas ir nukreipimas,
jmonés dokumentacijos ir korespondencijos tvarkymas, skambuéiy srauty valdymas,
darbas kompiuteriu, sutaréiy administravimas, saskaity-faktiry iSraSymas, jmonés saskaity
apmokéjimas, pagalba buhalterijai, darbo grafiky sudarymas, tabelio pildymas, personalo
dokumenty, tvarkymas, biuro veiklos administravimas ir kanceliariniy bei dkiniy prekiy
aprapinimas.

P. Deinekos I| Odontologijos klinika

Naujojo uosto 14, Klaipéda

24/04/2014-03/04/2015

Burnos sveikatos katedros laboranté (administratoré) — déstytoja

Vadovaujuosi dokumenty, rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis. Padedu organizuoti
katedroje realizuojamy studijy programy dalyky praktikos darbus. Registruoju fakulteto
triSales profesinés veiklos praktikos sutartis. Vykdau praktinio mokymo kabinety materialinés
bazés priezilra. Vedu materialiniy priemoniy ir rangos apskaita ir ripinuosi organizacinés
technikos veikimu. Padedu parengti mokymo auditorijas paskaitoms, egzaminams,
diplominiy  darby gynimams, katedros organizuojamiems renginiams. Dalyvauju katedros
posédziuose, raSau protokolus. Bendrauju su katedros déstytojais ir studentais. Spausdinu
katedrai reikalingg dokumentacija. Rengiu katedroje realizuojamy, studijy programy pazymiy
suvestines. Rengiu medziagg fakulteto nuolatiniy ir itestiniy studijy studenty diplomy
priedéliams, renginiy organizavimas ir koordinavimas.

Klaipédos valstybiné kolegija

Dariaus ir Giréno g. 8,

Klaipéda

07/04/2015-2016/06/30

Administratoré/vadové

Skambuciy priémimas ir koordinavimas, pateikty uzduogiy pavaldiems darbuotojams
kontrolé, pirminés buhalterinés apskaitos vedimas, greitas reikalingos informacijos
surinkimas internete ir apibendrinimas, ataskaity rengimas, dokumenty tvarkymas, darbas
su klientais, jy konsultavimas, saskaity faktliry paruoSimas ir iSraSymas, personalo
dokumentacijos administravimas, kanceliariniy bei Okio prekiy aprdpinimas, duomeny
bazés tvarkymas ir palaikymas, bendrovés dokumenty, byly tvarkymas ir archyvavimas bei
iSdavimas remiantis {monés politika ir proceddromis, korespondecijos tvarkymas, ménesiné
apskaita, grynujy pinigy atsiskaitymo administravimas, darbo saugos dokumenty patikra ir
pildymas, vieSbuciy uzsakymas klinikos sveciams ir darbuotojams.
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,Malo Clinic DPC" - odontologijos klinika
H. Manto g. 3, Klaipéda

04/07/2016-31/10/2016

Personalo vadybininké

Personalo paieskos ir atrankos organizavimas bei vykdymas, administraciniy_ ir procesiniy
darby, susijusiy su personalo atranka bei laikinuoju {darbinimu, koordinavimas,
administravimas ir kontrolé; Laikinojo jdarbinimo ir personalo atranky projekty
igyvendinimas; Laikinojo jdarbinimo ir personalo atranky projekty jgyvendinimas; Darbo
rinkos analizé - duomeny apie potencialius darbuotojus kaupimas, duomeny bazés
pildymas bei kontakty palaikymas su mokymo [staigomis, Darbo birza ir kitais kandidaty
paieskos $altiniais.

,RJF Baltic* — personalo atranky kompanija

Svajonés g. 40, Klaipéda

04/11/2016-24/02/2017

Direktoriaus pavaduotoja

Visos direktoriaus pavestos uzduotys.
UAB ,Poilsio sprendimai®

Liepy g. 54, Klaipéda

27/02/2017-iki Siol

Visuomenés sveikatos specialisté

Priemoniy  susijusiy su ligy ir traumy profilaktika organizavimas ir gyvendinimas;
Sveikatinimo veiklos metodiniy konsultacijy mokytojams, mokiniams, jy tévams (globéjams)
teikimas; Metodinés ir informacinés medziagos sveikatos i§saugojimo ir stiprinimo klausimais
kaupimas, sklaida; Mokyklos sveikatinimo projekty rengimo inicijavimas ir dalyvavimas juos
igyvendinant; Pagalba mokiniams ugdant sveikos gyvensenos ir asmens higienos jgudzius;
Mokiniy maitinimo organizavimo priezitra, sveikos mitybos {gudziy formavimas; Mokyklos
aplinkos vertinimas pagal visuomenés sveikatos priezidiros teisés akty reikalavimus; Pagalba
kdino kultiros mokytojams komplektuojant fizinio ugdymo grupes; Létiniy neinfekciniy, ligy
rizikos veiksniy (alkoholio, tabako, narkotiky vartojimas ir kt.) paplitimo nustatymas.
Dalyvavimas mokyklos prevencinio darbo grupéje, sprendziant mokiniy psichologines,
adaptacijos ir socialines problemas. Pagalba organizuojant mokiniy imunoprofilaktika;
UZkreCiamy ligy ar apsinuodijimy atvejy epidemiologinés priezidros  priemoniy
jgyvendinimas.

Klaipédos miesto visuomenés sveikatos biuras

Taikos pr. 76, Klaipéda

20/08/2018-iki Siol
Rastinés administratoré

Klaipédos ,Varpo® gimnazija
Budelkiemio g. 7, Klaipéda
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Asmeniniai gebéjimai ir
kompetencijos

Asmeninés savybés

Darbo kompiuteriu gebéjimai ir
kompetencijos

2009 - 2014 m.

Visuomenés sveikata, bakalauras

Klaipédos universitetas

Herkaus Manto g. 84, Klaipéda

2005 — 2008 m.
Odontologiné priezidra, neuniversitetinis bakalauras

Klaipédos kolegija, Sveikatos moksly fakultetas

K. Donelaicio g. 8, Klaipéda

Kalba Skaitau Rasau Kalbu Suprantu
Lietuviy Gimtoji Gimtoji Gimtoji Gimtoji
Angly Gerai Patenkinamai | Gerai Gerai
Rusy Gerai Patenkinamai | Gerai Gerai

ISmanau darbo organizavimo tvarka, darbo teisés pagrindus.

Mielai imuosi iniciatyvos bei atsakingai vykdau patikétas uzduotis.

Sugebu sau kelti tikslus ir jy siekti. Moku dirbti ir komandoje, ir individualiai.
Nuosirdumas, pareigingumas, tvarkingumas, sgziningumas, karybiSkumas, kruop$tumas.

Naudojimosi Microsoft Office programomis (MS PowerPoint, MS Word, MS Excel),
buhalterine programa Rivilé, DVS (dokumenty valdymo sistema), Serve Professionals
verslo valdymo sistema, @uvilys, Personalas.




