Gyvenimo aprašymas

Vilma  Dikšaitienė 
Telefono numeris: +370 61619727
El. paštas: vilma.diksaitiene@mokyklaziburelis.lt
Adresas: Kaunas, Lietuva


Profesinė patirtis
Dokumentų specialistė
Kauno Montesori mokykla-darželis „Žiburėlis“, Kaunas | 2000 m. gruodis – dabar

· Dokumentų rengimas, registravimas, archyvavimas ir sisteminimas.

· Atsakomybė už sklandų dokumentų apyvartos procesą, atitinkantį įstaigos vidaus tvarką.

· Popierinių ir elektroninių dokumentų tvarkymas pagal galiojančias taisykles.

· Darbas su dokumentų valdymo (DVS), „Personalas“ valdymo sistema.

· Mokinių, pedagogų registrų, centralizuoto vaikų priėmimo į ikimokyklines įstaigas, mokinių priėmimo duomenų bazių tvarkymas.



Išsilavinimas
Socialinių mokslų bakalauro laipsnis
Kauno technologijos universitetas, Kaunas | 2010 m.
Specializacija: Finansų vadyba.
Kauno nevalstybinė verslo kolegija, Kaunas, 2000 m.

Specializacija: sekretorė-referentė.
Kauno aukštesnioji maisto pramonės mokykla, Kaunas, 1992 m.

Specializacija: maisto pramonės specialistė.


Įgūdžiai
· Dokumentų valdymo sistemų naudojimas (MS Office, EDVS).

· Teisinių ir administracinių dokumentų rengimas.

· Archyvavimo ir informacijos saugojimo procedūros.

· Komunikabilumo, bendravimo ir bendradarbiavimo įgūdžiai.

· Gebėjimas dirbti pagal nustatytus terminus ir prioritetus.



Kalbos
· Lietuvių – gimtoji.
· Rusų – gerai.
· Anglų – pagrindai.


Papildoma informacija
· Nuolatinis profesinių žinių gilinimas ir dalyvavimas seminaruose apie dokumentų valdymą ir teisės aktų pokyčius.

· Gebėjimas dirbti tiek individualiai, tiek komandoje.



Asmeninė informacija
Esu atsakinga, kruopšti ir organizuota dokumentų valdymo specialistė, turinti ilgametę patirtį administravimo ir dokumentų tvarkymo srityse. Gebu užtikrinti sklandų ir efektyvų dokumentų srautą, laikantis visų teisinių ir administracinių reikalavimų. 



