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[ 20/06/2017 — Trenutacno ] Zapisnicar u drzavnom odvjetni$tvu

Drzavno odvjetnistvo - Ured za suzbijanje korupcije i
organiziranog kriminaliteta

Mjesto: Zagreb

Zemlja: Hrvatska

Glavne aktivnosti i odgovornosti:

o pisanje popisa pismena i upisivanje dokumentacije u informaticki
sustav CTS

> priprema i pisanje zapisnika te ostalih dopisa po nalogu nadredenih

o organizacija redoslijeda ispitivanja stranaka te javljanje na telefon i
korespondencija putem elektroni¢ke poste

o prijem i otprema poste

> sudjelovanje u komisijama pri zaposljavanju novih zaposlenika u
Ured i Odsjeke

- vodenje popisa i organizacija radnih zadataka

> slaganje spisa i ostale dokumentacije

[ 23/12/2015 — 22/12/2016 ] Administrativni referent — sudski zapisni¢ar
Opéinski sud Novi Zagreb

Mjesto: Zagreb
Zemlja: Hrvatska
Glavne aktivnosti i odgovornosti:
> pisanje rieSenja i dopisa po nalogu sutkinje
> pisanje poziva svjedocima, pisanje zapisnika i upisivanje u
informaticki sustav e-spis
o organizacija sudske prakse
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OBRAZOVANJE | OSPOSOBLJAVANJE

[ 2011 - 2015] Upravni referent

Upravna skola Zagreb
Adresa: Prilaz baruna Filipovi¢a 30, 10000, Zagreb, Hrvatska

Knjigovoda / raéunovoda
Uciliste Magistra
JEZICNE VJESTINE

Materinski jezik/jezici: hrvatski
Drugi jezici: engleski

SLUSANJE C2 CITANJE B2 PISANJE B2
GOVORNA PRODUKCIJA C1 GOVORNA INTERAKCIJA C1

KOMUNIKACIJSKE |
MEDULJUDSKE VJESTINE

Drzavni strucni ispit
PoloZila drzavni struéni ispit 2017. godine

Dodatna iskustva i hobiji

° PolozZila te¢aj knjigovodstva i raéunovodstva

> ZavrSila 3. stupanj Hrvatskog znakovnog jezika

«ZavrS8avam 3. godinu na Institutu za Waldorfsku
pedagogiju za Waldorfskog ucitelja

° Sudjelovala na radionici ,Uporaba hrvatskog standardnog
jezika — pravopis u primjeni sudskog poslovanja‘ —
Pravosudna akademija

> Sudjelovala na radionici u sklopu projekta ,Unaprjedenje i
modernizacija pravosudnog sustava u RH‘ — KPMG
Croatia d.o.o.

Digitalne vjestine
> PoloZila te€aj Internetski marketing i brendiranje na
Ugilistu Holistika
> koriStenje komunikacijskih programa
o koriStenje Windowsom
o jizvrstan rad u MS Office
o koriStenje Internetom
° poznajem radu u informati¢kim sustavima e-Spis, CTS i
Synessis



