KONTAKTAI

e +370 61005031

N\ edita.latk@gmail.com

9 Gelezinkelio g. 45,
Bezdonys

ISSILAVINIMAS

MYKOLO ROMERIO UNIVERSITETAS
e Ekonomikos magistras

MYKOLO ROMERIO UNIVERSITEAS
¢ ViesSojo administravimo bakalauras

AUKSTESNIOJI ELEKTRONIKOS MOKYKLA
e |staigy administravimas

JGUDZIAI

Lietuvos teisés akty sistemos iSmanymas
Rastvedybos taisykliy iSmanymas

Jvairaus tipo dokumenty rengimas (protokolai,
jsakymai, tvarkos, jstatymai)

Darbas komandoje ir savarankiskai

Laiko planavimas

Terminy laikymasis

Sklandus minciy déstymas rastu ir Zodziu
Bendravimo ir komunikavimo jgtidziai

Kritinis analitinis mastymas

Sprendimy priémimas

Duomeny analizé ir iSvady darymas, pristatymas
Darbas su dideliais kiekiais informacijos

Savarankiskumas

KALBOS

Lietuviy k. (gimtoji)

Angly k. (pazenges vartotojas)
Rusy k. (jgudes vartotojas)
Lenky k. (pagrindai)

KOMPIUTERINIS
RASTINGUMAS

|gudes vartotojas (word, excel, powerpoint)
Interento svetainés turinio atnaujinimas
Darbas su dokumenty valdymo sistemomis -
Avilys, Doclogix

Darbas su gamybine programa Contour Lab
Darbo patirtis su Canva programa

EDITALATKAUSKAITE KUTKIENE

APIE MANE

Esu smalsi, zingeidi, atsakinga, pareiginga, atvira naujovéms, greitai mokausi.
Komunikacijoje vertinu aiSkuma, konkretuma bei tarpusavio pagalbg. Esu empatiska,
kirybiska bei mokui susirasti reikiama informacija sprendimams priimti.

Turiu vadovavimo tyrimy patikrinimo grupéms patirties. Gebu komunikuoti su jvairaus
amZiaus ir statuso Zmonémis.

DARBO PATIRTIS

® Privatus sektorius

UAB Camargo, Gamybos vadovo asistenté

Pagalba gamybos vadovui - pateikty gamybos uzsakymy, gaminiy receptary suvedimas j
gamybine programa, gamyboje sunaudoty zaliavy nurasymas, zaliavy poreikio ir atsargy
vertinimas, zaliavy poreikio apskaiciavimas, zaliavy gallojimo sekimas ir galiojimo pratesimo
dokumenty rengimas. Ménesiniy gaminiy svorio kontrolés ataskaity rengimas. Uzduociy
formavimas gamybinés programos funkcionalumui didinti, jgyvendinimo kontrolé. Kity
gamybos vadovo ir jmonés direktoriaus pavesty uzduociy vykdymas, ataskaity rengimas.

UAB Sorentus projektai, Administratoré-apskaitininké

Darbutotojy priemimas, atlieidimas, darbo sutarCiy atnaujinimas. Darbo laiko apskaittos
ziniarasc¢iy pildymas, pirminiy apskaitos dokumenty rengimas ir pateiktimas jmoneés klientams.
Jmonés tvarky rengimas. Darbuotojy planinio sveikatos prieziaros plano sudarymas ir jo
laikymosi prieziara. Komendiruoc¢iy dokumenty rengimas. Dokumenty rengimas Darbo ginc¢y
komisijaiKity jmonés direktoriaus pavesty uzduotc¢iy vykdymas.

MB Prasmingi Poky¢iai, savanoré

Straipsniy projekty ir trumpy jrasy lyderysteés, laiko planavimo ir kitomis temomis rengimas.

¢ Valstybéstarnyba, vyriausioji specialisté

Rysiy reguliavimo taryba, LR gelezinkelio transporto kodekso nuostaty jgyvendinimo
prieziara.

Ekonomikos ir inovacijy ministerija, LR konkurencijos politikos formavimas.
Konkurencijos taryba, LR konkurencijos jstatymo, LR reklamos jstatymo nuostaty laikymosi
priezidra.

¢ Mykolo Romerio universitetas, Referenté

Kriminalistikos katedros darbo organizavimas ir administravimas, katedros susirinkimy
protokolavimas, déstytojy darbo grafiko koordinavimas. Magistro baigiamyjy darby ir
mokslo disertacijy gynimo posédziy protokolavimas. Katedros dokumety tvarkymas ir
pateikimas archyvui. Dalyvavimas rengiant arptautines mokslines konferencijas, sveciy

pasitikimas, apgyvendinimas. Darbas studenty priémimo komisijoje.



