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Fokina Alona
............. (Latvija)

Mobilais talrunis | --------==-----
.............. @swimming.lv

Latvijas
07.02.1991.

Sieviete

26.09.2022. —»
Izpilddirektore

o  Biroja darba organizé3ana

o Lietvediba

o  Dokumentu noforméSana un to aprites organizéSana

o  AtskaiSu sagatavoSana

e  Ligumu sagatavo$ana un aktualizéSana

o Apzinat biedru/sportistu/treneru vajadzibas un piedalities vinu profesionalas darbibas
pilnveidoSana

o  Darbu izpildes terminu koordiné3ana un kontrole

e  Biedribas dokumentacijas parzina

o  Daliba nometnu un sacensibu organizéSana

o  Organizét sportistu/treneru dalibu sacensibas

o Daliba ikdienas uzdevumu risinaSana

o Atbalsta sniegSana Biedribas vadibai un biedriem utt. utt.

e Pildit pienakumus par labu peldé$anas saimei

Biedriba “Latvijas PeldéSanas federacija”
Kipsalas iela 5, Riga, LV-1004
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Laika periods
Profesija vai ienemamais amats

Galvenie pienakumi

Darba vietas nosaukums un adrese

Laika periods

Profesija vai ienemamais amats
Galvenie pienakumi

Darba vietas nosaukums un adrese
Nozare

Laika periods
Profesija vai ienemamais amats
Galvenie pienakumi

Darba vietas nosaukums un adrese
Nozare

lzglitiba

Laika periods

Pieskirta izglttibas dokumenta
nosaukums/ Pieskirta kvalifikacija

Izglitibas iestades nosaukums un veids

Laika periods

Pieskirta izglitibas dokumenta
nosaukums/ Pieskirta kvalifikacija

Izgltibas iestades nosaukums un veids
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28.03.2016 - 26.09.2022.
Biroja vaditaja/lietvede

Biroja darba organizé$ana

Lietvediba

Dokumentu noformésana un to aprites organizéSana

Gramatvedibas dokumentu apstrade, tostarp, iendkoSo/izejoSo rékinu kontroles veikana;

art izejoSo rékinu sagatavo$ana.

Efekfiva informacijas un komunikacijas procesa organizésana;

e  Kartot personala lietvedibu atbilsto$i personala vadibas procesu aprakstiem - sastadit
darbinieku atvalinajumu grafiku, darba grafiku.

e  Apzinat darbinieku vajadzibas un sagatavot pieprasijumus precEm un pakalpojumiem,

nodro8inajot visu nepiecieS8amo biroja veiksmigai darbibai.

Darbu izpildes terminu koordinéSana un kontrole.

Uznémuma dokumentacijas parzina

Daliba dazadu problému risina$ana,

Daltba korporativo pasakumu organizé$ana.

Uznémuma ikdienas uzdevumu risinaSana.

Atbalsta snieg$ana uznémuma vadibai un kolégiem utt. utt

SIA “Global Intellectual Security”
Brivibas gatve 232, Riga, LV-1039

30.01.12 - 25.05.12.

Praktikante (Galvenas lietvedes asistente)

Stradat ar dokumentiem, nodarboties ar tele-marketingu, sakartot datubazi un arhivu.

Biedriba ,Latvijas Tirdzniecibas un ripniecibas kamera”. Kri§jana Valdemara iela 35, LV-1010, Riga
Tirdznieciba

01.08.07.- 18.08.07.
Viesmile

Apkalpot klientus, bat smaidigai un pieklajigai, komunicét ar klientiem, piedavat &dienus un dzérienus,
servét un gatavot galdus viesu pienemsanai.

Vasaras kafejnica Vérmanes darza.
Kafejnica

04.09.2020.-30.01.2021.
C kategorijas sporta specialists (sporta treneris peldéSana)

Sporta izglitibas agentdra
Durbes iela 4, Riga

24.07.2019.-28.07.2019.
ITU Coaches level 1 Course

International Triathlon Union
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Laika periods

Pieskirta izglitibas dokumenta
nosaukums/ Pieskirta kvalifikacija

Izglitibas iestades nosaukums un veids

Laika periods
Pieskirta izglitibas dokumenta
nosaukums/ Pieskirta kvalifikicija

Izgltibas iestades nosaukums un veids

Laika periods

IzglTtibas iestddes nosaukums un veids

Prasmes
Dzimta valoda

Citas valodas

Pasnovértéjums
Eiropas limenis (*)
LatvieSu

Ang|u

Vacu
Francu

Socialas prasmes

Organizatoriskas prasmes

Datora lietoSanas prasmes

Citas prasmes
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01.09.2013. > 17.06.2015.
Uznéméjdarbiba un vadi$ana. (Magistru [imenis)
Socialo zinatpu magistra grads vadibzinatné

Rigas Tehniska universitate
Kalku 1, Riga (Latvija)

01.09.09.-18.06.2013.

Bakalaurs. Starptautisko ekonomisko sakaru organizé$ana un vadi$ana, aréjas struktdrvienibas
vadtajs, izvélétais virziens - Starptautisko ekonomisko sakaru administréSana Eiropas Savienibas
iestades

Rigas Tehniska universitate (augstskola)

Kalku 1, Riga (Latvija)

01.09.98.- 17.07.09.

Rigas 72. vidusskola (Skola)
IkSkiles 6, Riga (Latvija)

Krievu
Sapratne Runasana Raksti$ana
Klausianas Lasi$ana Dialogs Monologs
c1| Augstakais oy Augstakals | po| \iinic fimenis | B2| Vidajais limenis | B2| Videjais imenis
[Tmenis [Tmenis
1 Au_gstél;ais 1 Au_gstékais C1 Au_gstélfais 1 Au_gstél;ais 1 Au_gstékais
[Tmenis [Tmenis [Tmenis [Tmenis [Tmenis
A2| Pamatlimenis | A2| Pamatlimenis | A2| Pamatiimenis | A2| Pamatlimenis | A2| Pamatlimenis

Studéju pusgadu laika Universitaté

(*) Eiropas kopigam pamatnostadném valodu apquveé atbilstoss limenis

- Labas saskarsmes prasmes.
- Protu stradat komanda.

-Pieredze macibu projektu un darba grupu vadisana.
-Pieredze ES Iidzfinanséta projekta “Magistrala datu parraides tikla modernizacija” vadisana.
-Pieredze dazadu neformalo pasakumu organizésana.

- Labas iemanas darba ar Microsoft Outlook, Microsoft Skype for Business (Lync) Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Sharepoint; lepazita ar Autocad un Microsoft Project programmam.

- Profesionali nodarbojos ar sportu, tapéc esmu pacietiga, atbildiga, cen$os vienmér sasniegt mérki,
neatstaju nepabeigto darbu.

- Starptautiskas klases sporta meistare peldéSana. 2016.gada RIO Olimpisko spélu daltbniece
- B kategorijas vaditaja aplieciba.
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