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B Rok narozeni 1996

Fakulta ekonomickd VSB - TU Ostrava
Verejna ekonomika a sprava
zar 2018 — ¢erven 2020 « Vysokoskolské

Fakulta ekonomicka VSB - TU Ostrava
Verejna ekonomika a sprava
zafi 2015 — ¢erven 2018 « Bakalarské

Gymnazium a Stfedni odborna skola Cihelni
Verejnospravni ¢innost
z4¥ 2011 — &erven 2015 « SS s maturitou

Koordinaéni pracovnik, zastupce vedouciho oddéleni, asistentka feditelky

Okresni sprava socialniho zabezpeceni

kvéten 2021 - leden 2024 « 2 roky a 9 mésicl

Zajistovani provozu hospodarsko-spravnich ¢innosti (evidence a spravnost vyuctovani energii, vyfizovani a
pfiprava podkladd pro ndkup, reklamaci, oprav a sluzeb); hospodareni s finanénimi prostfedky a sledovani
cerpani rozpoctu; sprava evidence a priprava pozadavkl na pofizeni, opravu a Udrzbu majetku a jeho
inventarizaci, prevodu, vyrazeni z evidence a zajistovani ekologické likvidace; sprava personalni a mzdové
agendy zaméstnancd, zajistovani podkladtd pro zUétovani se zaméstnanci (stravenky, telefonické hovory,
gkody, pracovni cesty); zajistovani administrativné-technické a provozni sluzby, vedeni agendy

autoprovozu, ¢innosti archivnictvi; plné zastupovani agendy vedouciho oddéleni.

Administrativni pracovnik, referent

Okresni sprava socialniho zabezpecleni

zari 2020 — duben 2021 « 8 mésicd

Zajistovani administrativné technické a spisové sluzby podatelny, vypravny a archivu (pfijem, tridéni,

doruceni, evidence a skartace dokumentd); sprava elektronické podatelny, datové schranky a autorizované

konverze OSSZ.

Oblast podpory na Mezindrodnich dnech NATO a Dnech vzdugnych sil Armady CR
Jagello 2000

zari 2017 — zari 2017 « 1 mésic

Pripravné a pomocné prace pred zahdjenim akce (organizace a pfiprava infostanku pro ucastniky i Sirokou

verejnost); zajistovani potreb verejnosti (komunikace, prodej).



Asistentka na finanénim oddéleni

BATZ CZECH, s.r.o.

Cervenec 2017 —zafi 2017 « 3 mésice

Pomocné a pfipravné prace pro hlavni a mzdovou Uletni (tvorba, tfidéni a evidence pfijatych a vydanych

faktur, mezinarodnich faktur, tfidéni dokladd pro mzdovou agendu).

® Jazyky angli¢tina - stfedné pokrocild

¢estina - vyborna

a ﬁidiésk? o#% A - motocykly
prukaz
/A B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11 -expert
MacOS - pokrodily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - expert

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - expert

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti-zkuseny

Grafické a konstruk¢ni programy

Canva-expert

ERP a Ucetni software

Pohoda- zkuseny

Tvorba obsahu a online marketing
Stfih videa - zkuseny

Uprava fotek - pokrodily

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
Skeleton ESO

N Kurzy Utednicka zkougka
obor statni sluzby Verejné investovani a zadavani verejnych zakazek
unor 2022

Bezpeénost informaci a ochrana osobnich udaja
Vstupni vzdélavani, el. forma
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Kvalifikace vedouci oddilu
Funkce vedouci oddilu, Pofadatel zotavovacich akci
duben 2019

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

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

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

n Zajmy Organizace a tvorba zazitkovych programd, turistika, cyklistika, Junak - celoro¢ni sprava

hospodareni jednotky



@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Kde hledam praci
Frydek-Mistek + 20 km ochota dojizdét

Ostrava + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Account Manager - nakup, prodej
Administrativni pracovnik

Asistentka

Fakturant/ka

Obchodni asistent

Obchodni referent

Office manager

Personalista

Project manager organizaéné-ekonomicky

Referent

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Frydek-Mistek

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/koordinacni-pracovnik-zastupce-vedouciho-oddeleni-asistentka-reditelky-administrativni-pracovnik-referent-oblast-podpory-na-mezinarodnich-dnech-nato-a-1299802
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