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Dane osobowe

Imię i nazwisko:
Zofia Zdzieszyńska

Data urodzenia:
30 03 1962   

Adres: 
Gen. W. Andersa19/2

                                        05–825 Grodzisk Mazowiecki 
Numer telefonu: 
+48 503 598 086

E-mail: 
zofia_zdzieszynska@wp.pl
DOŚWIADCZENIE   ZAWODOWE

04.2010  - 05.2011          APT - Job Impulse Polska Sp. z o. o , stanowisko:                      

                             pracownik biurowy, obowiązki:

· Przygotowanie  dokumentacji do zatrudnienia i zwolnienia;
· Prowadzenie i archiwizacja akt osobowych;

· Administracja kadrowa pracowników, wystawianie zaświadczeń
· Obsługa  bazy danych kandydatów (program-Symfonia);

· Obsługa poczty e- mail i  urządzeń biurowych,
· Rekrutacja i wstępna selekcja pracowników tymczasowych.

· Sporządzanie raportów ,wystawianie umów i świadectw pracy;
· Kontakt z kandydatami przychodzącymi do biura

10.2009  - 02.2010          Muzeum Motoryzacji , stanowisko : przewodnik i                       
                                         kasjer w muzeum.
01.1997 – 06.2009
Urząd Gminy Brwinów  oraz Zespół Szkół w Brwinowie , stanowisko: opiekun dzieci dojeżdżających .Obowiązki:                                                                 

· Kompleksowa obsługa administracyjno – biurowa dowozu
· Opracowanie rozkładu jazdy;

· Współpraca z dyrektorem szkoły, pedagogiem oraz rodzicami;

· Zapewnienie i przestrzeganie bezpieczeństwa w czasie podróży;

· Organizacja dodatkowych przewozów.

09.1991 – 03.2006
Wolontariat w Zespole Szkół w Brwinowie, stanowisko: 
                                          przewodnicząca rady szkoły. Obowiązki:
· pozyskiwanie środków finansowych 
· organizacja opieki stomatologicznej i finansowanie zajęć pozalekcyjnych  
· pomoc w działalności i wyposażeniu szkoły 
· opieka nad potrzebującymi pomocy
· czynny udział w życiu szkoły
03.1980 – 03.1982
Przedszkole w Błoniu , stanowisko: pomoc nauczyciela


Obowiązki:

· Współpraca z nauczycielem w organizacji zajęć,

· Opieka nad dziećmi,

· Współudział w pracy dydaktyczno - wychowawczej.

WYKSZTAŁCENIE

2000r- dyplom 
Zespół Szkół Ekonomicznych  w Warszawie


Kierunek: Liceum Zawodowe Administracyjno - Biurowe


Specjalność: Pracownik Administracyjno - Biurowy
UMIEJĘTNOŚCI

· Język rosyjski: podstawowy w mowie i piśmie

· Obsługa komputera: Program  Symfonia ( Kadry) oraz Office (Word, Excel, Outlook), Internet, e-mail. 
· Obsługa urządzeń biurowych
· Prawo jazdy kat b

· Umiejętność pracy samodzielnej i w grupie, 
· umiejętności organizacyjne oraz interpersonalne 
DODATKOWE INFORMACJE

· Cechy charakteru: akceptacja celów i założeń firmy, odporność na stres, komunikatywność, odpowiedzialność, sumienność, dyspozycyjność, zaangażowanie, punktualność, wysoka kultura osobista, miła aparycja 

· Posiadam orzeczenie o niepełnosprawności (III grupa)-lekki stopień niepełnosprawności
"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm."
Z poważaniem

Zofia  Zdzieszyńska
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