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16/02/2018-Present ~ Voditelj studentske pokretljivosti
Filozofski fakultet u Splitu, Split
- Rad u ISVU sustavu, unos podataka i evidentiranje studenata
- Obavljanje poslova evidentiranja matiénih knjiga u studentskoj referadi
- Obavljanje poslova upisa i ispisa studenata
- Pomo¢ pri organizaciji promocija
- Rad s dolaznim studentima
- lzdavanje uvijerenja o statusu studenata
- Priprema potrebne papirologije za diplomske ispite.
- Pravovremeno izradivanje izvjestaja za potrebe sveucilista, drzavnih i drugih upravnin organa
- Vodenje brige o rie§avanju studentskih molbi o pravima studenata

- Obavijanje opce i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika progelnika i neposrednog
rukovoditelja

12/06/2017-30/08/2017  Turisticki informator
Turistitka zajednica otoka Solte
- Prikupljanje, obrada i davanije informacija turistima
- Vodenje prijave i odjave tunista
- AZuriranje podataka potrebnih turistima
- Distribucija informativnih materijala i publikacija
- Naplata boravisne pristojbe

04/2017-01/06/2017  Pomocnik knjigovode
St KONTO LIMA
- Odradivanje administrativnih poslova
- Obracun putnih naloga
- Izrada financijskih izvieS¢a

12/06/2015-19/01/2017  Pomocnik knjigovode
St KONTO LIMA, Split (Croatia)
- Pomo¢ pri odradivanju administartivnh postova
- Obraéun putnih naloga
- |zrada financijskih izvjeS¢a

06/2013-12/2014  Sluzbenik u Uredu za medunarodnu suradnju
Sveudilite u Splitu, Split (Croatia)
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08/09/2014-06/11/2014

03/2013-05/2013

12/2012-04/2013

10/2010-12/2012

EDUCATION AND TRAINING
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01/10/2007-12/07/2010

Curriculum vitae Marina Matkovi¢

- Kor'espondencija s dolaznim studentima. administrativni poslovi vezani iz ostvarivanje mabilnosti
dolaznih studenata, pruzanje pomodi pri prijavi i provedbi mobilnosti, pruzanje pomogi prilikom potrage
stranih sludenata za smjestajem.

- Kerespondencija sa studentski udrugama, organizacijama i udrugama u svrhu pobolj$anja
mobilnosti studenata

- Komunikacija s dolaznim osobliem, administrativni poslovi vezani uz organizaciju mobilnosti dolaznih
profesora te potpora dolaznom osablju u vidu pomodi prilikomn snalaZenja u gradu i potrage za
smjestajem

- Organizacija i prezentacija dana dobrodoglice za dolazne studente

- Organizacija predavanja vezanih uz inozemne stipendije

- Objavijivanje na web stranicama Sveugilista u Splitu

- Rad na godignjem izvjeSéu za Agenciju za mobilnost | prograrie EU

- Sudjelovanje na Infernacionalnim Yednima organiziranim u svrhu poboljanja medunarodne
suradnje Sveuéilista

Profesor talijanskog jezika

Srednja tehnicka prometna skola Split, Split (Croatia)
- Pracenje i vrednovanje rada uéenika

- Ispravljanje pismenih radova i testova

- Vodenje evidencije o radu

- Suradnja s roditeljima

Promotor prodaje
Koestlin d.o.o., Bjelovar (Croatia)

Informiranje potencijalnih kupaca o kvalitetama proizvoda

Promotor prodaje
Cokoladni planet, Split (Croatia)

Predstavijanje tvrtke i upoznavanje kupaca s proizvodima

Promotor prodaje
Orvas d.o.0., Dicmo (Croatia)

Promoviranje prodaje i Upoznavanje potencijalnih kupaca s kvalitetama proizvoda

Magistra edukacije talijanskog jezika i knjizevnosti, Magistra
edukacije povijesti umjetnosti
Sveudiliste u Splitu; Filozofski fakultet, Split

Prvostupnica talijanskog jezika i knjizevnsti, Prvostupnica povijesti
umjetnosti
Sveuciliste u Splitu, Filozofski fakultet, Split (Croatia)

Zavréni rad: Teorija boja prema Goetheu
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02/09/2007-15/06/2010

PERSONAL SKILLS

Mother tongue(s)

Foreign language(s)

English
talijanski

Communication skills

Organisational / managerial skills

Job-related skills

Digital skills

Driving licence
ADDITIONAL INFORMATION

Seminar

Seminar
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Curriculum vitae Marina Matkovic

Mentor: Prof.Dr.Sc. Ivo Babi¢

II. jezi€éna gimnazija, Split (Croatia)

. — =
Croatian
UNDERSTANDING SPEAKING WRITING
Listening Reading Spoken interaction Spoken production
C1 C1 C1 C1 C1
Cc2 Cc2 C2 C2 Cc2

Levels: A1 and A2: Rasic user- B1 and B2: Independent user- C1 and C2: Proficient user
Comi Eu mework of Reference for Lanqu,

Sposobnost usmenog i pismenog predstavijanja stru&nih i znanstvenih projekata, te edukacijskih
programa

Organizacija samostalnog i timskog rada, planiranje radnog vremena, sistematicnost, spremnost na
suradnju

Brzo usvajanje novih znanja, efikasna prilagodba novim problemima i situacijama, sposobnost kriticke
analize, toéna, pouzdana

Viesto koristenje MS Office paketa
Vijesto koristenje Intermeta

B
' |
ISCAP International Week - School of Accounting and Administration of Porto, Portugal - stru¢no
Usavrsavanje U trajanju od tiedan dana
PoloZen seminar za turistickog vodi¢a za Splitsko-dalmatinsku Zupaniju
1. ¢
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