
Obchodní akademie Mariánské Lázně
Bankovnictví
1993 – 1998  SŠ s maturitou

sekretářka ředitele úřadu
Finanční analytický úřad
leden 2017 – dosud  7 let a 5 měsíců 

administrativní činnost (informační, evidenční a organizační práce sekretariátu, vedení personální evidence

a evidence docházky, zajištění chodu spisové služby, včetně archivace, podíl na zajišťování vybavení v

oblasti technické a materiální)

sekretářka ředitele útvaru
Ministerstvo finanancí - finanční analytický útvar
březen 2012 – prosinec 2016  4 roky a 10 měsíců 

administrativní činnost (informační, evidenční a organizační práce sekretariátu, vedení personální evidence

a evidence docházky, zajištění chodu spisové služby, včetně archivace, podíl na zajišťování vybavení v

oblasti technické a materiální)

Referent
Vrchní státní zastupitelství v Praze
květen 2007 – březen 2012  4 roky a 11 měsíců 

administrativní činnost (spisová služba - zajišťování agendy rejstříků státních zastupitelství, práce s

databázovým systémem, práce zapisovatelky)

Referent
Okresní státní zastupitelství v Tachově
březen 1999 – duben 2007  8 let a 2 měsíce 

administrativní činnost (spisová služba - zajišťování agendy rejstříků státních zastupitelství, práce s

databázovým systémem, práce zapisovatelky)

němčina  pokročilý začátečník

angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 737******  mil***@***.cz
 Rok narození 1979

Miloslava S.

ID: 1291084

Vzdělání

Praxe

Jazyky



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) zkušený 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) začátečník 
Internetový prohlížeč a e-mail pokročilý 
MS Outlook pokročilý 
Psaní všemi deseti zkušený

Mé silné stránky 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

četba knih,
pečení

Kde hledám práci
Praha-Malešice + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Praha-Malešice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece


Prohlédnout na webu

https://www.zivotopisy.cz/sekretarka-reditele-uradu-sekretarka-reditele-utvaru-referent-zivotopis-1291084
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