DR. AMIGYA ANDREA

Mobil: +36309332972

E-mail: amigya@yahoo.com

e 15 éves ugyviteli tapasztalat

o 3 éves adatvédelmi szakértd

e 5 éves jogi tanacsadas

e Sikeres tgyviteli projektek

o Ugyviteli és dokumentacios szakérté

KEPZETTSEG:
2011-2013. Pécsi Tudomany Egyetem — Allam- és Jogtudomanyi Kar
Infokommunikdcios szakjogdsy (4,33 eredménnyel)
2007-2011. Karoli Gaspar Reformatus Egyetem — Allam és Jogtudomanyi Kar
Jogdsz szak, masoddiplomas képzés, Cum Lande minbsités
2003-2005. Pécsi Tudomany Egyetem — Eurépa Kézpont
Eurdpai Unids sgakérti-palyazatir, projekt menedzser
2004. ConsAct-Kft. - tanfolyam
Belso-Auditor képzeés
2003. februar ECDL-START - tanfolyam (Word, Excel, Internet, IT)
2003. februar Kozigazgatasi szakvizsga
2003. ConsAct Kft. — tanfolyam
Eurdpai Unids ismeretek kizigazgatdsi dolgogok részére
1995-1998. Allamigazgatasi Féiskola
Tgazgatdsszervezd szak, nappali tagozat
1986-1990. Nagy Lajos Gimnazium, Pécs
Erettség
MUNKAHELYEIM:
2012.03.- MAV SZK Zrt.

Menedzsment-tamogatas és ligyvitel

Jogi, dokumentdcids és jigyviteli sakértd

Budapesti Teriileti Ugyviteli Csoport — Vezetd

Az igazgatas és ugyvitel szervezet vezetdjének jogi munkatarsa.



2012.08.01.-12.31.

2006.04.01.-

2009.05.01.-2011.05.01.

Feladataim: A menedzsment—tamogatas ¢és ugyvitel munkédjanak
orszagos koordinalasa, szervezési feladatok ellatdsa, szerz6dések
el6készitése, kapcsolattartas a partnerekkel.

AZ MTU bels6 szabalyzatainak elkészitése, aktualizalsa.

Prezentaciok és id6szakos oktatasok megtartasa.

Az orszag teriileti koordinatorai feletti egységes feltigyelet kialakitasa.

Az Gj tgyvitel MAV-csoport szinten torténé megszervezése, Uj
elektronikus  Ggyvitel bevezetése, work-flow hasznalatba vétele,
munkavallalok oktatasa, ehhez tartozé szolgaltatasi  szerzédések
elkészitése, aktualizalasa, szabalyzatok feltlvizsgalata, 14j utasitasok
elkészitése.

A Poszeidon DMS Ugyviteli és Tktatasi rendszer bevezetésére felallitott
szabalyozasi munkacsoport tagjaként feladatom az 4j ugyiratkezelési
szabalyzat elkészitése, kapcsolattartais a MAV kiilénbozé  szervezeti
egységeivel, a Nemzeti Levéltarral.

GYEMSZI

Adatvédelmi szakértd

A kozponti hivatal adatvédelmi szabalyzatainak elkészitéséhez kiemelt
adatvédelmi tandcsadas.

Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal - Filmiroda
Koordindcids  titkdar - Ellendrzési referens (Referencia: Dr. Taba Miklds  tel:
+3630244-2151)

Feladataim:

Az Igazgatd szervezési és adminisztrativ munkajanak segitése, érdemi
hattér biztositasa.

Az iroda szerzédéseinek jogi szemponta elGkészitése, kapcsolattartas
egyeztetés a szerzOdS felekkel. A belsé szabalyzatok feliilvizsgalata,
elkészitése, aktualizalasa.

Az iroda ugyviteli feladatainak koordinalasa, irattari feladatok
megszervezése, felugyelete, az iroda szabalyozasi tevékenységének
felugyelete, igazgatasi feladatok ellatasa.

Arculati kézikonyv meghatarozasa, szabalyzati Osszefoglal6d elkészitése,
karbantartasa, el6terjesztések elkészitése, feliigyelete.

A hatésagi munka folyamatanak meghatarozasa, ellenérzési folyamatok
megallapitasa, feliigyelete.

Mozgokép koordinacios titkarként a szakmai kapcsolattartds a
minisztériumokkal, kézponti allamigazgatasi szervekkel.

Utaztatas, public relations-tevékenység, megrendelések kezelése, nyomon
kovetése

Ugyfélszolgalati  csoport  vezetSjeként az iroda lgyiratkezelési
feladatainak megszervezése, az iratkezelési szabalyzat elkészitése, az
Ugyiratkezelés  hatékonyabba  tétele, kozremikodés a  képzések
megszervezésében.

SZMSZ  készitése.  Szabalyzatok  elkészitése.(igyrendek,  eljarasi
szabalyzatok)

Hungarikum Parlamenti Munkacsoport



2002.05.01.-2006.04.01.

2001-2002.

1998-2002.

1992-1994.

EGYEB:

Nyelvtudas:

Jogositvany:
Szamitégépes ismeretek:

Személyes készségek:

Jogi munkatirs (Referencia: Birinyi |ozsef munkacsoport vegetdje tel: +3620934-
6032)

Feladataim:  Hungarikum  tv.-tervezet  stratégiai  megalkotasa,
jogszabalytervezet el6készitése.

Gyali Okmanyiroda
Okminy- és Ugyfelszolgdlati - Trodavezetd-hebyettes  (Referencia:  Scivai Mdria
irodavezetd Tel: +36-29-540-935)

Feladataim: Az ugyfélszolgalat munkajanak teljes kord megszervezése,
tarsszervekkel valo kapcsolattartas, levelezés. Képzések, tovabbképzések
szervezése, jogszabalyok teljes korG  figyelembevételével  valo
munkavégzés. Ugyiratkezelés feliigyelete - kizirdlag okmanyirodara.
Palyazatfigyelés. Vezetéi engedélyekkel kapcsolatos hatdésagi munka
(visszavonas, eltiltas), tugyviteli folyamatok figyelemmel kisérése,
dokumentumok, iratok kezelése, belsé auditori feladatok ellatasa.
Orszaggytlési, helyi 6nkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

ISO:9001 bevezetésében valé aktiv részvétel, belsé auditori feladatok
ellatasa-Consact Kft.vel kbzosen

Bir6-Construction Company (San José — California, USA)
Administrator

Budapesti Rendér-fé6kapitanysag

Ingatlan-fenntartasi és Karbantartasi Osztaly

Csoportvezetd,  Elvi-foeldadd, — Ingatlanelhelyezési-foeliadd — (Referencia:  Merczel
Miklis akkori osgt.vez. Tel: +3620919-3687)

Feladataim: Beszamolo-jelentések, munka-, és ellenérzési tervek
készitése, nyilvantartasok vezetése. Feldolgozo-, koordinalo- és tigyintézd
tevékenység.  Szamlak  ugyintézése, keretosszegek — felhasznalasa,
osztalyvezeté munkajanak segitése. Ingatlanokkal torténé gazdalkodas,
ingatlanok felkutatasa, bérbeadasa-bérbevétele, szerzédések el6készitése,
targyalasok lefolytatasa. Kapcsolattartas a partnerekkel, vallalkozokkal.
Ingatlan-rendezési feladatok, ingatlanok-nyilvantartasanak naprakész
vezetése. Adminisztracios feladatok (MS Office), eszk6z0k beszerzése,
palyaztatasa, elbiralasa.

Budapest 80. Postahivatal, Postaelszamol6 Kézpont
Pénziigyi muntkatdirs, szamitigépes adatrigzitd

Kozépfoku- allami angol Euro nyelvvizsga
1989 (,,B” kategoria)
ECDL start-vizsga, Word, Excel, Internet, e-mail

csapatszellem, j6 kommunikacios és szervezbkészség, terhelhetéség

Megtelel6 gyakorlati tudassal és elméleti hattérrel rendelkezem. Felkésziilve a szakmai palyafutasra és 4
kihfvasokra 2011 szeptemberét6l a Pécsi Tudomanyegyetem Allam- ¢és Jogtudomanyi Karan
Infokommunikaciés szakjogasz képzésén vettem részt. 2007-2011 kozott jogi tanulmanyaimat a Karoli



Gaspar Reformatus Egyetem - Allam és Jogtudomanyi Karan végeztem. 2003-2005-ig Eurépai Unids
szakérté masoddiplomas (Pécsi Tudomany Egyetem - Eurépa- Kozpont), illetve 2004-ben Bels6-Auditor
képzésen fejlesztette, az ismereteimet. Kozigazgatasi szakvizsgamat 2003-ban tettem le. Elméleti alapot,
felséfoku alapképzettséget 1998-ban az Allamigazgatasi Féiskola Igazgatasszervezs szakan szereztem,

Szivesen végzek részfeladatokat, de 6nalléan egy nagy globalis projekt megoldasara is képes vagyok.
Dontéseimért mindig vallalom a felel6sséget, és tiszteletben tartom a vezetSéimet és a hataridéket.

A csoport munka kézben az emberekkel mindig megtalalom a k6z6s hangot, és nyitott vagyok az wjito
megoldasokra.

Képességeimrol, a munkahoz valé hozzaillaisomrél korabbi vezetéim referenciat adhatnak, koztik
Savai Maria, Gyal aljegyzje; Merczel Miklés (telefonszam: 20/919-3687), a BRFK volt osztalyvezetdie;

és Birinyi Jozsef (telefonszam: 20/934-6032), a Lezsik Sandor nevével fémjelzett Patlamenti
Hungarikum Parlamenti Munkacsoport volt vezetdje.

Kelt: 2014. aprilis 23.

Amigya Andrea sk.



