
Gymnázium a Střední odborná škola, Klášterec nad Ohří, Chomutovská 459,
příspěvková organizace
Sociálně správní činnost
září 2000 – červen 2004  SŠ s maturitou

Asistentka, referent odb. správních činností
Město Loučná pod Klínovcem
únor 2011 – leden 2024  13 let 

Asistentka starostky, referent odb.: evidence obyvatel, správních činností, stavební odb., matrika, odb.

životního prostředí, personální, příprava měsíčních podkladů pro účetní, ,archivnictví, člen sportovního a

kulturního výboru, podatelna a jiné odbory vykonávající městské úřady.

referent
Úřad práce v Chomutově
září 2004 – únor 2011  6 let a 6 měsíců 

odb. aktivní politika nezaměstnanosti, evidence nezaměstnaných, trh práce

němčina  začátečník

angličtina  začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
MacOS zkušený 
MS Windows XP / Vista / 7 zkušený 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

 721******  dur***@***.cz
 Rok narození 1985

Klára D.

ID: 1242797

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti



Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) zkušený 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) zkušený 
Prezentační program (MS PowerPoint) zkušený 
Internetový prohlížeč a e-mail zkušený 
MS Outlook zkušený

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop zkušený

Další programy a počítačové znalosti 
Znalost práce na PC vč. obsluhy programů spojenou s činností MěÚ.

Správní činnost, asertivní chování, Datové schránky
2012

Evidence obyvatel, CzechPoint
2011

Povolování kácení dřevin rostoucích mimo les - odb. ŽP
správní řízení ve věci povolování pokácení dřevin rostoucích mimo les
září 2004

Vidimace a legalizace
úřední ověřování
březen 2004

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Kurzy

Dovednosti





tvorba - ruční práce, sport, aktivní zájmová činnost

Kde hledám práci
Chomutov + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Archivář
Asistentka
Asistent soudce
Matrikář
Office manager
Recepční v administrativě
Referent
Úředník
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Kovářská

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-referent-odb-spravnich-cinnosti-referent-zivotopis-1242797
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