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Amelia Krasucka

Specjalistka ds. zarzadzania dokumentacja i obstugi kancelarii

Jestem absolwentka archiwistyki, zarzadzania dokumentacja i infobrokerstwa na Uniwersytecie
Papieskim Jana Pawta II w Krakowie. W pracy jestem efektywna i doktadna. Umiem pracowac
pod presja czasu. Cechuje sie komunikatywnoscig, wysoka kultura osobista. Odbytam szkolenie

z porozumienia bez przemocy. Moim celem jest ciagly rozw¢j siebie oraz miejsca pracy.

Wyksztalcenie

Archiwistyka, zarzadzanie dokumentacja i infobrokerstwo

Uniwersytet Papieski Jana Pawta II w Krakowie - 2023

@ 510 625 597

& amelia.konstancja.krasucka@gmail.com

B} https://www linkedin.com/in/amelia-krasucka

@ https:/ /amelia-krasucka.pl

Mocne strony

Umiejetnos¢ zarzadzania dokumentacji, archiwizowanie dokumentacji

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programéw biurowych

Szybkos¢ nauki nowych systemow teleinformatycznych

Dobra organizacja czasu

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Dokladnosé, skrupulatnosé, efektywnosé, zaangazowanie w powierzone obowiazki
Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ komunikacji bez przemocy

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Che¢ podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych
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Umiejetnos¢ korzystania z Al
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Doswiadczenie zawodowe

V' Staz archiwistyka (marzec-sierpien 2024)

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla powiatu ziemskiego-krakowskiego

Archiwizacja dokumentacji biezacej oraz dokumentacji kategorii A, przygotowanie dokumentacji do przekazania
do Archiwum Narodowego w Krakowie, cyfryzacja ksigg oddania budynkéw do uzytkowania, prace
kancelaryjne, nadawanie korespondencji w Urzedzie Pocztowym.

v" Wsparcie edukacyjne (listopad 2023-luty 2024)
Siemacha Spot Mogilska

Wsparcie edukacyjne dzieci z problemami edukacyjnymi.

v Social Media Creator (luty 2022)

Gminne Centrum Kultury i Bibliotek w Iwanowicach
Obstuga Social mediéw, tworzenie grafiki i filméw.

v' Praktykant archiwista (pazdziernik-listopad 2021)
Archiwum Polskiej Prowincji Dominikanow

Inwentaryzacja rekopiséw, digitalizacja ksiag rekopismiennych, skontrum archiwaliéw.
Wspélpraca z Archiwum Narodowym w Krakowie.

v' Praktykant archiwista (wrzesien 2021)
Archiwum Polskiej Prowingji Zgromadzenia Ksiezy Misjonarzy,
Archiwum Instytutu Wydawniczego Ksiezy Misjonarzy "Nasza Przesztos¢"

Opracowywanie spuscizny, sporzadzanie wykazu korespondengji.

v' Praktykant kancelarysta-archiwista (maj-sierpien 2021)
Urzedu Gminy Iwanowice w tym podlegte jednostki organizacyjne:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

Urzad Stanu Cywilnego,

Referat Ksiegowosci

Obsluga dziennika podawczego, przygotowanie dokumentacji kat. A oraz B do archiwizacji, przejmowanie
dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum, udostepnianie dokumentacji, wszczecie procedury
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, skontrum dokumentacji.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).



