[image: image1.png]. europass



[image: image2.png]. europass




	                 Szakmai önéletrajz
	
	

	Személyi adatok


	Vezetéknév/Utónév
	
	SZABÓ-SÓKI Andrea

	Cím
	
	 2500 Esztergom, Basa u. 1.

	Mobil
	
	+36/30-256-0238
	

	E-mail
	
	szabo.soki@invitel.hu

	Állampolgárság
	
	magyar


	Szakmai tapasztalat


	Időtartam
	
	2004-2006 (jelenleg szülési szabadság)

	Foglalkozás/beosztás
	
	ügyvezető

	Főbb tevékenységek és feladatkörök
	
	A kht. rövid- és hossztávú stratégiájának meghatározása; gazdasági és szakmai munkájának irányítása és felügyelete. Projektcélok megfogalmazása. Pályázatfigyelés, készítés és elszámolás. 

Humán erőforrás gazdálkodás. A határmenti gazdasági, kulturális, oktatási együttműködés fejlesztése. Partnerkapcsolatok kiépítése helyi, régiós, nemzeti és uniós szinten.

	A munkáltató neve és címe
	
	Vág-Duna-Ipoly Eurorégó Fejlesztési Kht. Tatabánya (Neszmély)


	Időtartam
	
	2001 – 2006

	Foglalkozás/beosztás
	
	óraadó 

	Főbb tevékenységek és feladatkörök
	
	Óraadó tanárként oktatás és vizsgáztatás nappali és levelező oktatásban.

Tárgyak: Bevezetés az emberi erőforrások elméletébe; Oktatásirányítás; Oktatásszervezés, Összehasonlító andragógia (EU oktatáspolitikai céljai)

	A munkáltató neve és címe
	
	VJRK Tanítóképző Főiskola, Esztergom


	Időtartam
	
	1999-2001. és 1993-1997.

	Foglalkozás/beosztás
	
	irodavezető

	Főbb tevékenységek és feladatkörök
	
	Képzési programok kidolgozása és megszervezése iskolarendszeren kívüli tanfolyami oktatásnál. Pályázatfigyelés, készítés és elszámolás. Humán erőforrás gazdálkodás.

Az Esztergomi Várszínház működésével kapcsolatos adminisztratív feladatok elvégzése; pályázatkészítés, elszámolás.

Számlázás, számlanyilvántartás, pénztár-kezelés, nyilvántartások (pénzügyi, munkaügyi, statisztikai) vezetése.

	A munkáltató neve és címe
	
	TENDER-2500 Oktatási és Rendezvényszervező Kft., Esztergom


	Időtartam
	
	1997-1999.

	Foglalkozás/beosztás
	
	irodavezető

	Főbb tevékenységek és feladatkörök
	
	A cég fő tevékenységeivel (rendezvényszervezés, oktatás) összefüggő feladatok ellátása.

Részvétel az üzleti terv kialakításában és megvalósításában. Kapcsolattartás a partnerekkel.

Adminisztrációs (pénzügyi, munkaügyi) tevékenység ellátása.

	A munkáltató neve és címe
	
	TÉRERŐ Rendezvényszervező Kft., Esztergom

	
	
	

	Időtartam
	
	1988-1993.

	Foglalkozás/beosztás
	
	titkárságvezető

	Főbb tevékenységek és feladatkörök
	
	Adminisztratív feladatok ellátása.

	A munkáltató neve és címe
	
	Esztergom és Vidéke Takarékszövetkezet, Esztergom


	Tanulmányok


	Időtartam
	
	2001-2002. 

	Végzettség/képesítés
	
	Európa-szakértő (oklevélszám: 50/2003.)

	Főbb tárgyak/gyakorlati képzés 
	
	Az európai integráció története, Az EU döntéshozatala, Nemzetközi gazdasági és politikai intézmények, Regionális politika, Jog, Közgazdaságtan, Pénzügy, Az EU és Magyarország

	Oktatást/képzést nyújtó intézmény neve és típusa
	
	Nyugat-Magyarországi Egyetem, Sopron



	Időtartam
	
	1999-2001. 

	Végzettség/képesítés
	
	Humán szervező (oklevélszám: 432/2002.)

	Főbb tárgyak/gyakorlati képzés 
	
	HR menedzsment, Munkajog, Munkapszichológia, Az EU foglalkoztatáspolitikája, Teljesítménymenedzsment Közgazdaságtan, Munkagazdaságtan

	Oktatást/képzést nyújtó intézmény neve és típusa
	
	Pécsi Tudományegyetem, FEEFI, Pécs


	Időtartam
	
	1995-1999. 

	Végzettség/képesítés
	
	Személyügyi szervező (oklevélszám: 265/1999.)

	Főbb tárgyak/gyakorlati képzés 
	
	Személyzeti munka lapjai, Emberi erőforrás-gazdálkodás, Pszichológia, Szociológia, Közgazdaságtan

	Oktatást/képzést nyújtó intézmény neve és típusa
	
	Janus Pannonius Tudományegyetem, FEEFI, Pécs


	Egyéni készségek és kompetenciák


	Anyanyelv
	
	Magyar


	Egyéb nyelv(ek)

	Önértékelés
	
	Szövegértés
	Beszéd
	Írás

	 Európai szint (*) 
	
	Hallás utáni értés
	Olvasás
	Társalgás
	Folyamatos beszéd
	


	német
	
	
	A2 Alapszintű nyelvhasználó
	
	A2 Alapszintű nyelvhasználó
	
	A2 Alapszintű nyelvhasználó
	
	A2 Alapszintű nyelvhasználó
	
	A2 Alapszintű nyelvhasználó

	(*) Közös Európai Referenciakeret (KER) szintjei


	Társas készségek és kompetenciák
	
	Jó prezentációs készség. Cégvezetési technikák ismerete.
Konstruktív munkavégzés a munkatársakkal és diákokkal.
Jó tárgyalókészség. Flexibilis tudás.


	Szervezési készségek és kompetenciák
	
	Rendszerszemlélet. Precizitás, dinamizmus, kitartás és jó szervezőkészség


	Számítógép-felhasználói készségek és kompetenciák
	
	Felhasználói szintű ismeret az alábbi irodai programok esetében:
Windows XP, Office 2000 (Word, Excel, Power Point, Outlook Express, Internet Explorer.

	
	
	

	Egyéb készségek és kompetenciák
	
	Közbeszerzési ismeretek (Közbeszerzési referens szakképesítés, 2006.)

Pályázatírási tapasztalat (Kultúra Keretprogram 2007, GVOP 2004, SZVP 2003, 2004, Széchenyi Terv 2002, NKA 2000-2002)


	Járművezetői engedély(ek)
	
	B kategóriás jogosítvány (1993)


Esztergom, 2008. szeptember
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