Személyes adatok

Telefon: 06-30/203-2-204

E-mail: tedina@t-email.hu

Lakcim: Budapest, XV kertlet

Szakmai bemutatkozas

Kozel 15 év kozigazgatasi és
allamigazgatasi tapasztalattal
rendelkezd Ugyintézd vagyok.
Palyafutasom soran
onkormanyzati, kormanyhivatali
és koézponti kozigazgatasi
szerveknél dolgoztam, ahol
hatésagi ugyintézésben,
vagyongazdalkodasban,

ugyfélkapcsolatok kezelésében
€s jogszabalyok gyakorlati

alkalmazasaban szereztem

tapasztalatot.

TOTH EDINA

Kozigazeatasi és Allamigazgatési ligyintézd

Szakmai tapasztalat

* Jelenleg ij munkahelyem keresése

* Klebelsberg K6zpont - vagyongazdalkodasi ligyintézé
2025.10.01.-2026.03.08.

A tankeruleti kozpontokkal és kiilsé szolgaltatdkkal torténd napi
kapcsolattartas.

Excel-alapu kimutatasok és nyilvantartasok készitése, az
Uzemeltetési osztaly adminisztrativtamogatasa és helyettesitése.
Részvétel a leltarozasok elékészitésében és szervezésében.

Tlz- és munkavédelmi szabalyzatok el6készitése, az oktatasok
megszervezésének koordinalasa.

SAP és Poseidon rendszerek kezdeti hasznalata.

* Budapest Févaros Kormanyhivatala XV. keriileti
Kormanyhivatala - vezet6-hivatalitanacsos -
kormanyablak ligyintézé
2024.11.01.-2025.09.30

Teljes kord kormanyablak-lgyintézés a lakossag részére,
személyazonositdé okmanyokkal kapcsolatos ligyek intézése.

Hatdsagi dontések meghozatala a hatalyos jogszabalyok
alkalmazasaval.

Napi tugyfélkapcsolat, tajékoztatas, kdozigazgatasi informatikai
rendszerek hasznalata, valamint a gyors €s jogszer(i Ugyintézés
biztositasa.

Az lUgyfelek okmanyokkal torténé ellatasa, azok kiadasa.
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Iskolai tanulmanyok:

* Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata -
Vagyongazdalkodasi Osztaly - kézterlilet-hasznalati tigyintézé
2016 -2019 (6/6 felev) - 2020.09.28. - 2024.10.05.

abszolutérium megszerzése
Hatalyos jogszabalyok alkalmazasa, szakhatdsagi egyeztetések

Pazmany Péter Katolikus Egyetem -
Altalanos Jogi Kar -Igazsagiigyi
igazgatasi szak

Rendszeres ugyfélkapcsolat, kozterllet-hasznalati engedélyek
elbiralasa, el6terjesztések elkészitése, naprakész nyilvantartasok

vezetése Excel tablazatban
(A szakdolgozat védése, leadasa

megtortént. A szakdolgozat cime:
Halalblintetés a torvény és a

Véleményezési és javaslattételi jogosultsagok, sajat ugyféelkor, teljes
irodai feladatok ellatasa (iktatas, szkennelés, fénymasolas...stb.)

tarsadalom szemszogébol)

* Orszagos ldegenrendészeti Foigazgatosag (Budapest és
Pest Megyei Igazgatdsaga) - titkarné
Kiegészit6 tanulmanyok: 2019.08.15. - 2020.05.31.
*  Kormanyablak tgyintézoi Iktatds, Robotzsaru program teljeskor(i hasznélata, méas osztalyokkal
vizsga (2025) valo egyeztetés, telefonos és elektronikus kapcsolattartés az

*  Kézigazgatasi alapvizsga (2022) intézmény ugyfeleivel, hivatalos szervekkel.

*  Szovegszerkeszts Titkarnoékent a teljes iroda és osztaly mikodésének elosegitése.

tovabbképzések

* I.keriileti Budavari Onkormanyzat Miiszaki és Gazdasagi
Ellato Szolgaltato Szervezete - ligyintéz6 - onkormanyzati
bérleményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
2016.07.18. -2019.03.31.

*  Gyors- és gepirdi végzettség

Tovabbi informacidk:

e MS Office alkalmazasok

ismerete, PowerPoint

A Budai Var kornyéki lakasok és helyiségek bérléi szamara

szerz6dések megirasa, atadasa, kezelése és a bérlékkel vald

prezentaciokészitd alkalmazasa folyamatos kapcsolattartés.

o Kezdd szinten DMS One és
Szamlazas, felettesi utasitas végrehajtasa és a megbizott feladatok

elvégzése. Teljes irodai feladatok ellatasa.

Poseidon iktatoprogram
valamint SAP hasznalatanak

elsajatitasa. Korabbi munkahelyek:
e Jelenleg az angol nyelv (alapfoku

N B e f
szint, aktivfejlesztés alatt) és 2005 - 2012 Gyermekszuletési, nevelési intervallum. (1

, . filgyermek. Ez id6 alatt tordel6-szerkeszt® munkat végeztem.)
spanyol nyelv tanuldsa valamint
e Al programok hasznalatanak * Szent Gyorgy Szamitastechnikai Szakkdzépiskola - titkarné

elsajatitasa
J * Korjegyz6ség Sajokapolna-Sajolaszléfalva (BAZ Megye) -

igazgatasuigyi eléado

* Parasznya (BAZ Megye) — pénzligyi el6adé
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