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B Rok narozeni 1976

Vysoka skola ekondmie a manazmentu v Bratislavé
Verejna sprava- ekonomie a manazment
2020 - 2022 - Vysokoskolské

Academia Rerum Civilium - Vysoka Skola politickych a spoleéenskych véd, s .r. o.
Politologie
2016 -2018 - Bakalarské

referent samospravy

Méstsky urad

leden 2024 — dosud + 5 mésict

Asistentka Il. mistostarosty a uvolnéné radni - administrativni agenda spojena se kazdodennim chodem
kancelari, vedeni harmonogramu a organizace schlizek a pracovnich setkani véetné zajisténi mista setkani
a jeho pfipravy, zajistovani zapisu z téchto schlizek, rezervace zasedacich mistnosti, evidence kli¢ od
budov, evidence razitek, zverejiiovani dokumentd na uredni desce, vedeni evidence kontrolnich ¢innosti
realizovanych na M&U Ceské Lipa, evidence a distribuce Sbirky listin v elektronické podobé , préce ve

spisové sluzbé VERA

vedouci odboru / oddéleni

Méstsky urad

¢ervenec 2023 - prosinec 2023 « 6 mésicl

Vedouci odboru kancelare starosty - komplexni zajisténi chodu odboru. Zajisténi veskerého styku s
verfejnosti (akce poradané méstem). Administrativni ¢innost spojend s tvorbou rozpodtu, pfiprava
podkladl pro jedndni rady mésta, zastupitelstva. Zajisténi chodu Regionélniho a turistického informacniho
centra. Pfiprava a schvalovani ekonomickych procest - ndkup drobného zboZi a spotfebniho materidlu pro
sekretariat starostky, objednavani a schvalovani objedndvek ndkupu zbozi uréeného k daléimu prodeji na

RTIC.



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

poradce specialista

v A& 17

Utad prace CR -kontaktni pracoviété Ceskd Lipa

leden 2010 — ¢erven 2023 « 13 let a 6 mésicl

Kazdodenni kontakt s klienty (feSeni jejich situace) i se zaméstnavateli (pozadavky na obsazovani volnych
mist), zpracovani podanych zadosti, sprava klientské databaze, matching vhodnych uchazedl na vhodna
pracovni mista, zpracovani podkladd a pfiprava vyplaceni jednotlivych socidlnich davek, Uzka spoluprace
pfi poradani vybérovych fizeni pro zaméstnavatele. Kontrola dodrzovani rezimu dodasné pracovni
neschopnosti uchazedl, evidence a kontrola pfichozich faktur od lékarl, za vystavovani PN, zaddvani do

ekonomického systému, kontrola splatnosti. Kontrola a asistence pfi vykonu prace ostatnich kolegyn,

zastup vedouciho oddéleni.

naborovy pracovnik, personalista

Delphi Packard Electric s.r.o.

2001 -2009 - 8 let a 6 mésicl

Evidence zdjemcl o délnické a technické profese, pfiprava a poradani konkurzd na délnické i technické
pozice. Inzerce na poptavané pozice. Prijimaci proces — sepisovani pracovni smluv + ostatni nastupni
formality + pfihlasky na OSSZ + ZP, déle vedeni osobnich karet jednotlivych zaméstnanct (aktualizace
osobnich dat), kontrola a evidence preventivnych lékarskych kontrol. Vystupni proces — ukoncéovani
pracovni pomérl, odhlasky na OSSZ + ZP. Dohled nad vyplatou cestovnich ddvek v hotovosti + kontrola

pokladny.

asistentka

Promont, vyroba dvefi a eurooken

1998 - 2001 « 3 roky a 6 mésicl

Evidence zakazek, vyfizovani objednavek na vyrobu, tvorba nabidek na pozadované zakazky a komunikace
se zakaznikem. Spoluprace s dodavateli — objednavky komponentt k vyrobé, platba dodavatelskych
faktur. Vystavovani odbératelskych faktur, evidence provedenych plateb na tdet. Skladova evidence,

pfiprava podkladd pro mzdovou téetni.

THP

Matl Vaclav - malby a natéry

1996 - 1998 « 2 roky a 6 mésicl

Vedeni kompletniho Ucetnictvi pro firmu s 15 zaméstnanci, véetné mzdového Ucetnictvi. Zpracovani

dafiové evidence. komunikace se statni spravou - 0SSZ, ZP, FU.

angli¢tina - zacatecnik

¢estina - vyborna

M B - osobni auta



CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - pokrocily

MS Outlook - pokrocily

ERP a Udetni software
Helios - zacatecnik
SAP - pokrocily

Tvorba obsahu a online marketing
Stfih videa - pokrocily
Uprava fotek - pokrocily

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
znalost spisové sluzby, uéetni program Jezek

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

n Zajmy Divadlo, rodina, aktudlni déni ve svéte i doma, cestovani, osobnostni rozvoj



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Ceska Lipa + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

HR specialista

Naborar

Office manager
Personalista

Pracovnik back office
Referent

Specialista pro rozvoj a vzdélani
Skolitel

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Ceskd Lipa

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/referent-samospravy-vedouci-odboru-oddeleni-poradce-specialista-naborovy-pracovnik-personalista-asistentka-thp-zivotopis-1144853
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