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OSOBNI PODACI

Adresa: Hrnetić 3, 47000 Karlovac

Datum rođenja: 06.06.1992. Mobitel: 099/6789-444
E-mail: ivana.matesa0606@gmail.com


OSOBNE VJEŠTINE

Odgovornost Savjesnost Timski rad Motiviranost Komunikativnost Spremnost na rad

VIŠA STRUČNA SURADNICA - POSLOVNA ASISTENTICA DUŽNOSNIKA
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ISKUSTVO
)Karlovačka županija , Ambroza Vraniczanyja 2, 47 000 Karlovac | listopad 2018 - trenutačno
ADMINISTRATIVNI POSLOVI:
organizacija i priprema sastanaka pisanje dopisa
slanje pošte vođenje bilješki briga o uredu
POSLOVI PROTOKOLA I ODNOSA S JAVNOŠĆU:
pisanje   protokola organizacija i smještaj gostiju
fotografiranje sastanaka i evenata pisanje članaka
pisanje objava za službenu web stranicu i društvene mreže

WEB ADMINISTRATORICA JUNIOR
Oglasnik d.o.o. , Savska cesta 41, 10 000 Zagreb | svibanj 2018 - kolovoz 2018
RAD NA PORTALU POSAO.HR:
postavljanje i uređivanje oglasa u web sučelju administracija web stranice
objavljivanje vijesti i članaka uređivanje slika i logotipova





PROFESIONALNE VJEŠTINE

Poznavanje protokola Korištenje Microsoft programa Društvene mreže
Photoshop



JEZICI

STRUČNA SAVJETNICA ZA ZAPOŠLJAVANJE U ODSJEKU ZA AKTIVNU POLITIKU ZAPOŠLJAVANJA- STRUČNO OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD BEZ ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA
Hrvatski zavod za zapošljavanje, Područni ured Karlovac Domobranska 19, 47000 Karlovac | travanj 2017. - travanj 2018.
RAD U PROVEDBI MJERA AKTIVNE POLITIKE ZAPOŠLJAVANJA:
informiranje i savjetovanje o procesu i uvjetima korištenja mjera obrada zahtjeva i provjera dokumentacije
kontrola izvršavanja ugovornih obveza
svakodnevna usmena i pismena korespodencija s poslodavcima
ostali administrativni poslovi (prikupljanje evidencija prisutnosti, računanje putnog troška)



Engleski jezik B1



OBRAZOVANJE
MAGISTRICA KULTUROLOGIJE
Filozofski fakultet u Rijeci | 2011. - 2017.
- široko znanje iz područja kulture i kritičke analize kulture- priprema za rad u područjima organizacije i poslova u kulturi, medijima, kulturalnom menadžmentu, kulturnoj politici, tijelima uprave








OSTALO

Vozačka dozvola B kategorije Preporuke

TEČAJEVI I RADIONICE

TEČAJ SLOVENSKOG JEZIKA
Gradska knjižnica Karlovac | travanj 2017. - prosinac 2017.

IZRADA WEB STRANICA HTML i CSS / RAZVOJ WEB APLIKACIJA
Carpe Diem Karlovac | veljača-ožujak 2017. | srpanj 2018.

MICROSOFT WORD I EXCEL
Carpe Diem Karlovac | travanj 2017.

MEDIJSKA PISMENOST / ISTRAŽIVANJE I RAZUMIJEVANJE URBANOG SVIJETA
Carpe Diem Karlovac | listopad 2017.



VOLONTERSKO ISKUSTVO

Promocija filmskog međunarodnog festivala “Uhvati film” u organizaciji Udruge Spirit od
17. do 22. listopada 2013. godine u Art kino Croatia, Rijeka
Promocija predavanja Semira Osmanaginića u Osnovnoj Waldorfskoj školi u Rijeci od 11. do 15.studenog 2013. godine.
Volonterka 1. Riječkog interdisciplinarnog kongresa u organizaciji Studentskog Zbora Filozofskog fakulteta u Rijeci što uključuje provedbu samog kongresa održanog od 22. do 26. listopada 2013.
godine. Više na: http://rik.sz-ri.com/hr/
Sudjelovanje u provedbi aktivnosti Jadranskih susreta u organizaciji Udruge studenata povijesti„Malleus na Filozofskom fakultetu u Rijeci od 10. do 13. travnja 2014. godine. Volonterka na 2. Riječkom interdisciplinarnom kongresu od 19. do 21. studenog 2014. godine

Rad na projektu ''Ženski rokovnik 2016'' limitirana verzija ''Anojing bič'' u sklopu kolegija Rodna tekstualnost u trajanju od ožujka do srpnja 2016. godine. Više na: http://www.zenskirokovnik.com/studentski-rokovnik.html
Organizatorica tribine „Činimo li dovoljno“ (Okrugli stol o problematici studenata s invaliditetom)
image1.png




