Zivotopis

Osobni podaci
Prezime / Ime
Adresa

Telefonski broj
E-mail
Drzavljanstvo
Datum rodenja

Spol
Radno iskustvo

Datumi
Zanimanje ili radno mjesto

Glavni poslovi i odgovornosti

Ime i adresa poslodavca

Datumi
Zanimanie ili radno mjesto
Glavni poslovi i odgovornosti

Ime i adresa poslodavca

Vrsta djelatnosti ili sektor

Datumi
Zanimanije ifi radno mjesto
Glavni poslovi i odgovornosti

Florjan, Ana
Gornja Semnica 119d, 49232 Radoboj (Hrvatska)

049/ 349-196 Broj mobilnog | 095/3711233
telefona

florjan.ana@gmail.com
hrvatsko
21, prosinca 1987.

Zensko

18.veljade 2013.- danas
Administrativna tajnica

Administrativni poslovi tajnice; pisanje dopisa u redovnom poslovanju, upita, zahtjeva. Organiziranje
sastanaka, sjednica, predsjednistva, koordinacija, posjete ministara, kandidata za izbore, sportskih
susreta na drZavnoj razini i na Zupanijskoj razini, te organiziranje akcija podruZnica. Pisanje zapisnika
sa predsjednistva. Slanje poziva i priopéenja medijima. Poslovi vezani uz radunovodstvo; zaprimanje
raguna, knjizenje izvoda, raduna i blagajne u programu Synesis, praéenje blagajne. Pratenje uplata
obustava vijeénika, nadzornog odbora, upravnih vijeéa, duznosnika. Pracenje uplata Opéina sredstava
za rad politickih stranaka. Svakodnevna komunikacija sa Sredinjim uredom u Zagrebu, te terenom-
predsjednici podruZnica HNS za Krapinsko- zagorsku Zupaniju. Svakodnevno aZuriranje web stranice.

Zupanijska organizacija Hrvatske narodne stranke Krapinsko- zagorske Zupanije
Frana Galovi¢a bb
49000 Krapina

02. studenog 2011. — 01. studenog 2012.

Strugno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa

Poslovi vezani za kreditne programe u podrugju gospodarstva; poslovi vezani uz aktivnosti poticanja
malog i srednjeg poduzetnistva, aktivnosti poticanja koristenja obnovijivih izvora energije;

Suradnja s jedinicama lokalne samouprave te drugim institucjama i subjektima u podrugju
gospodarstva i turizma --> radom na terenu suradivala najvide sa Op&inom Radoboj. Mentorica Ivanka
Znika, dipl.oec, mi je pruZila priliku da se poblize upoznam i sa radom lokalne samouprave;

izrada dopisa u redovnom poslovanju, rad sa strankama te upudivanje isth nadleznom
referentu,praéenje zakonskih propisa koji se odnose na djelokrug jedinica lokalne samouprave,
sudjelovanje u izradi Odluka Opéinskog vijeéa i Opéinskog nadelnika, sudjelovanje u pripremama
sjednica Opéinskog vije¢a, sudjelovanje u pripremama sastanka, sudjelovanje u aZuriranju evidencije
obveznika plaéanja opéinskih poreza, komunalne naknade te ostalih opéinskih prihoda, upoznavanije s
knjigovodstveno-raunovodstvenim poslovima, upoznavanje i sudjelovanje u postupku provedbe javne
nabave, sudjelovanje u provedbi ostalih opéinskih odluka i zakonskih propisa, obavljanje ostalih
administrativnih poslova.

Krapinsko-zagorska Zupanija
Magistratska 1-3, 49000 Krapina (Hrvatska)

Upravni odjel za gospodarstvo i financije

Kolovoz 2004.
Praksa
Obavljala ljetnu praksu u okviru kolskog programa za 3.razrede srednje ekonomske $kole u trajanju

7. studenog 2014.



Ime i adresa poslodavca
Vrsta djelatnosti ili sektor

Datumi
Zanimanje ili radno mjesto
Glavni poslovi i odgovornosti

Ime i adresa poslodavca
Vrsta djelatnosti ili sektor
Obrazovanije i osposobljavanje

Datumi
Naziv dodijeljene kvalifikacije

Glavni predmeti / steGene
profesionalne vjestine

Ime i vrsta organizacije pruzatelja
obrazovanja i osposobljavanja

Datumi

Glavni predmeti / steéene
profesionalne vjestine

Ime i vrsta organizacije pruZatelja
obrazovanja i osposobljavanja

Datumi
Naziv dodijeljene kvalifikacije

Glavni predmeti / steene
profesionalne vjestine

Ime i vrsta organizacije pruzatelja
obrazovanja i osposobljavanja

Razina prema nacionalnoj ili
medunarodnoj klasifikaciji
Tema diplomskog rada

Datumi
Naziv dodijeljene kvalifikacije

Glavni predmeti / steéene
profesionalne vjestine

Ime i vrsta organizacije pruzatelja
obrazovanja i osposobljavanja

Razina prema nacionalnoj ili
medunarodnoj klasifikaciji
Tema zavrénog rada

Datumi
Naziv dodijeljene kvalifikacije

od 4 tjedna.
Upoznavanje sa radunovodstvenim i administrativnim poslovima

Krapinsko - zagorska Zupanija, Ured drzavne uprave
Magistratska 1-3, 49000 Krapina (Hrvatska)

Administracija

Srpanj 2003.
Praksa

Obavljala ljetnu praksu u okviru 8kolskog programa za 2. razred srednje ekonomske $kole u trajanju
od 2 tiedna.

Upoznavanje sa administrativnim poslovima; slaganje ratuna po redoslijedu, otvaranje i razvrstavanje
pristigle poste, dostava poste odredenom referentu

Krakom d.0.0., poduzece za komunalne djelatnosti
Gajeva 20, 49000 Krapina (Hrvatska)

Administracija

13. listopada 2012.
Vi$i struéni suradnik
Drzavni struéni ispit

Ministarstvo uprave
Maksimirska 63, 10000 Zagreb (Hrvatska)

03. svibnja 2012.

Sudjelovanje na radionici koja se odrzavala u prostorijama Grada Zaboka: "Opéi upravni postupak-
osnove"
Potvrda o usavr$avanju

Akademija lokalne demokracije
Ulica grada Vukovara 78, 10000 Zagreb (Hrvatska)

Listopad 2010. - lipanj 2011.
Magistra ekonomije

Podrugje drustvenih znanosti, polje ekonomije; diplomski sveuéili$ni studij: Poslovna ekonomija u
turizmu i ugostiteljstvu, smjer: Menadzment u turizmu

Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu (Sveudilidni studij)
Ulica Ksavera Sandora Gjalskog 4, 49210 Zabok (Hrvatska)

Diplomski sveu¢ilidni studij

Ekonomski i drustveni utjecaji razvoja ruralnog turizma u Krapinsko- zagorskoj Zupaniji (prof.dr.sc
Dora Smoléi¢ Jurdana)

Listopad 2006. - lipanj 2010.
Sveutilidna prvostupnica ekonomije

Podrugje drustvenih znanosti, polje ekonomije; preddiplomski sveudilini studij: Poslovna ekonomija u
turizmu i ugostiteljstvu, smjer: MenadZment u turizmu

Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu
Ulica Ksavera Sandora Gjalskog 4, 49210 Zabok (Hrvatska)

Preddiplomski sveudili3ni studij

Osnove vanjskotrgovinskog, deviznog i carinskog sustava Republike Hrvatske (prof.dr.sc. Ana Vizjak)

Rujan 2002 .- lipanj 2006.
Ekonomist

7. studenog 2014.



Ime i vrsta organizacije pruZatefja = Ekonomska $kola, Zabok
obrazovanja i osposobljavanja = Ivanai Cvjete Huis 2, 49210 Zabok

Osobne vjestine i
kompetencije

Drugi jezik(ci)

Samoprociena Razumijevanje Govor i Pisanje
Europska razina (*) ' Sluanje Citanje Govorna interakcija | Govoma produkcija i
Engleski | g, Samostalni | Samostalni ‘ Samostalni Samostaini | Samostalni
| korisnik | korisnik korisnik korisnik korisnik

* Zé[edniéki europski }eferentni Okvir za [eziké

Drustvene vjestine i kompetencije | Dobro izraZene komunikacijske vjestine sa strankama preko telefona, takoder i osobnom interakcijom,
ljubaznost, sklonost timskom radu.

Organizacijske vjestine i kompetenciie = Odligne organizacijske vjestine usvojene tijekom sudjelovanja na raznim projektima vezanim uz
fakultet i ostale obrazovne ustanove te obavljenom praksom u razligitim tvrtkama. Sudjelovala u
organiziranju raznih manifestacija vezanih vz vlastitu opéinu, ponajvi$e za Dan opéine. Organizirala
sportske susrete kako na Zupanijskoj tako i na drzavnoj razini. :

Tehnicke vjestine i kompetencije | Sposbnost rada u programima koji veZu poslove uz Upravni odjel; izrada dopisa u redovnom
poslovanju u programu Swing, rad sa strankama te upu¢ivanje istih nadleZnom referentu, sudjelovanje
u pripremama sastanka, knjigovodstveno-radunovodstveni poslovi.

Ragunalne vjestine i kompetencije | Sposobnost rada na programima Office paketa. lzraZena vjestina slijepog pisanja na tipkovnici. Rad u
programu Swing- program za izradu svih vrsta dopisa i Exto- program za pracenje uplata vezanih uz
komunalnu, grobnu naknadu, te programu Synesis. Svakodnevni rad proragunskih tablica u excelu te
aZuriranje web stranice.

Vozacka dozvola | B

Ostalo
Pomocéni suradnik uzgajivaénice ,Od Grobnika“

16.listopad 2013.- danas

Clanica Upravnog vije¢a Ljekame Krapinsko- zagorske iuganije
Sudjelovanje u donodenju odluka o poslovanju liekarni KZ

Ljekarna KZZ

Matije Gupca 63
49210 Zabok

11. listopad 2013.- danas

Tajnica Drustva Na3a djeca Radoboj

| -pripremanje sjednica, pisanje zapisnika, suradnja sa Savezom dru$tava Na$a djeca u Zagrebu,
organiziranje akcija za djecu i sa djecom.

15.listopada 2014.- Pisanje i prijava projekta za natje¢aj ,Na$ doprinos zajednici“ raspisan od strane
Zaklade za poticanje partnerstva i razvoja civilnog drudtva. Naziv gradanske akcije: ,Igralidte uredimo,
djeci zabavu priredimo!*

|

27. studenog 2013.- danas
Predsjednica Savjeta miadih Opéine Radoboj
-aktiviranje mladih u raznim akcijama, rad na boljitku Zivota mladih u opéini Radoboj

2011.g- danas
Tajnica kinoloskog kluba Radoboj
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7. studenog 2014.



