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Amelia Krasucka

Asystentka sekretarka

Dane kontaktowe

tel: 510 625 597
e-mail: amelia.konstancja.krasucka@gmail.com

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

Specjalistka ds. zarzadzania dokumentacjg z rocznym doswiadczeniem w instytucjach publicznych. Stworzytam
dedykowane rozwigzania do zarzagdzania dokumentacjg, gdy miejsce pracy nie zapewniato odpowiednich narzedzi,
co zwiekszyto efektywnosc procesdw. Skutecznie zarzgdzam kalendarzem, przygotowuje raporty i wspieram zespoty
w realizacji zadan. Jestem asertywna, skrupulatna, zorganizowana i gotowa do pracy pod presjg czasu.

Wyksztatcenie

Archiwistyka, zarzgdzanie dokumentacjg i infobrokerstwo

Uniwersytet Papieski Jana Pawta Il w Krakowie 2022-2023

Mocne strony

Umiejetnosc¢ zarzgdzania dokumentacji, archiwizowanie dokumentacji

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi programoéw biurowych: Word, Excel, PowerPoint
Szybko$¢ nauki nowych systeméw teleinformatycznych

Dobra organizacja czasu

Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Doktadnosé, skrupulatnos¢, efektywnosé, zaangazowanie w powierzone obowigzki
Woysoka kultura osobista, umiejetno$¢ komunikacji bez przemocy

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu

Chec podnoszenia wtasnych kwalifikacji zawodowych
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Umiejetnosc¢ organizacji konferencji
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Doswiadczenie zawodowe

Specjalistka ds. obstugi dokumentacji - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
pazdziernik-grudzien 2024

e  Praca w systemie dziedzinowym obiegu teczek AIS2,
e  Obstuga dokumentacji biezacej: przyjmowanie akt, wydawanie akt, reponowanie akt, digitalizacja akt, relokowanie
akt.

Archiwistka - Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla powiatu ziemskiego-krakowskiego
marzec-sierpien 2024

e Archiwizacja dokumentacji kategorii Ai B,

e Opracowanie dokumentacji zgodnie ze standardami Archiwum Narodowego w Krakowie
e Przekazanie dokumentacji kategorii A do Archiwum Narodowego w Krakowie

e  Cyfryzacja ksigg oddania budynkéw do uzytkowania

e Prace kancelaryjne: w tym nadawanie korespondencji w Urzedzie Pocztowym.

Wsparcie edukacyjne - Siemacha Spot Mogilska
listopad 2023-luty 2024

e Wsparcie edukacyjne dzieci z problemami edukacyjnymi.

Social Media Creator - Gminne Centrum Kultury i Bibliotek w Iwanowicach
luty 2022

e Tworzenie grafik i filméw do social mediéw

Archiwistka - praktyki zawodowe

Archiwum Polskiej Prowincji Dominikanow

Archiwum Polskiej Prowincji Zgromadzenia Ksiezy Misjonarzy,

Archiwum Instytutu Wydawniczego Ksiezy Misjonarzy "Nasza Przesztos¢"

Urzad Gminy lwanowice w tym podlegte jednostki organizacyjne:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Urzad Stanu Cywilnego, Referat Ksiegowosci

maj-listopad 2021

e Inwentaryzacja rekopiséw, digitalizacja ksigg rekopismiennych, skontrum archiwaliéw, wspétpraca z Archiwum
Narodowym w Krakowie

e  Opracowywanie spuscizny, sporzadzanie wykazu korespondencji

e  Obstuga dziennika podawczego, przygotowanie dokumentacji kat. A oraz B do archiwizacji, przyjmowanie
dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum, udostepnianie dokumentacji, brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Osiaggniecia

e  Organizacja konferencji naukowych w roku 2019: Jakos¢ zycia osdb w niepetnosprawnosci. Przesztos¢, terazniejszosc,
przysztos¢; Wizerunek osdb z niepetnosprawnosciami —spoteczny odbidr niepetnosprawnosci
e Koordynacja grupy roboczej podczas Il Krajowej Konferencji Organizacji Studentéw z Niepetnosprawnoscig

e W latach 2019-2020 przewodniczaca Zrzeszenia Na Rzecz Oséb z Niepetnosprawnosciami UPJP2 w Krakowie
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



