
Střední ekonomická škola Kostelec nad Orlicí
Ekonomika
září 1987 – červen 1991  SŠ s maturitou

referent stání správy a samosprávy, referent informačních systému veřejné správy
Městský úřad Rychnov nad Kněžnou
září 2008 – prosinec 2023  15 let a 4 měsíce 

chod podatelny a výpravny města, ověřování listin a podpisů/vidimace a legalizace/, obsluha datových

schránek a konverze dokumentů, zajišťování agendy Czech Point

asistentka odboru sociálního a zdravotního
Městský úřad Rychnov nad Kněžnou
leden 2006 – srpen 2008  2 roky a 8 měsíců 

sestavování plánu sociálních služeb, agenda spisová a ověřování listin a podpisů

Asistentka
Okresní úřad, Rychnov nad Kněžnou
září 1991 – prosinec 2005  14 let a 4 měsíce 

asistentka zdravotního rady a vedoucí odboru, později samostatný odborný referent

němčina  mírně pokročilá

ruština  mírně pokročilá

čeština  výborná

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Android pokročilý
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Vzdělání

Praxe

Jazyky

Technické
znalosti



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

Pedagogické minimum pro školitele eGovernmentu dle zák. č. 312/2002 Sb.
zajištění lektorské a tutorské činnosti vzdělávacích kurzů, lektorská činnosti
září 2009

kurz Základní kompetence školitele eGON centra
lektorská činnost, příprava k výuce
červenec 2009

kurz Datové schránky
obsluha datových schránek v rámci Czech Point
květen 2009

práce s portálem Czech POINT
obsluha portál Czech Point
únor 2009

zkouška dle zák. č.21/2006 Sb. - zákon o ověřování listin, podpisů
oprávnění provádět ověřování
únor 2009

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

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

četba, ruční práce, výstavní činnost se psy, coursing, zdravý životní styl

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Rychnov nad Kněžnou + 1 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Pokladní
Prodavač
Recepční v administrativě
Referent
Úředník
Vedoucí úseku prodejny
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Rychnov nad Kněžnou

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-asistentka-odboru-socialniho-a-zdravotniho-referent-stani-spravy-a-samospravy-referent-informacnich-systemu-verejne-spravy-zivotopis-1296653
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