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B Rok narozeni 1984

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
Regionalni studia a mezinarodni obchod
2012 -2015 « Vysokoskolské

Vysoka skola finanéni a spravni, a.s.
Marketingova komunikace
2009 - 2012 - Bakalarské

SOU MH Lysa nad Labem
Operatorka odévni vyroby
1999 - 2003 « SS s maturitou

Ministersky rada v oddéleni metodiky Narodniho planu obnovy

Ministerstvo prdmyslu a obchodu, Praha, Ceska republika

duben 2023 — dosud « 1 rok a 2 mésice

Tvorba a rozvoj dotaéniho programu a stanovovani postupd pro vyuzivani prostfedkd EU; metodicka
podpora, koordinace a kontrola &innosti pracovnik( oddélenti; pfiprava metodickych pokyna, stanovisek;
zajisténi metodické podpory nad kli¢ovymi ¢innostmi; spoluprace s auditnimi subjekty v rdmci své ¢innosti;

nastavovani a navrhovani postup( a procesi tykajicich se Narodniho planu obnovy; zajitovani ¢innosti

tykajicich se pfipominkovych Fizeni v souladu s interni metodikou prostredi.

Projektova manazerka, fundraiserka, koordinatorka akci

Brandysky Matysek z.s.

zari 2019 — duben 2023 « 3 roky a 8 mésict

Oslovovani novych darcl, budovani a rozvijeni vztaht; vytvafeni portfolia darcd; pfiprava a realizace
darcovskych kampani; tvorba a aktualizace fundraisingové strategie; kompletni spréva svérenych projektd
v oblasti péée o déti; samostatné fizeni celych projektl; vedeni malého projektového tymu; dohliZzeni na
prabéh projektl; pravidelny reporting vedeni neziskové organizace; kompletni organizace kulturnich akci
pro rodiny s détmi spoluprace s daldimi firmami a spolky zamérenymi na rodiny s détmi; spoluprace na

zverejnénych ¢lancich - webové stranky, Instagram, Facebook.
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Matefska a rodi¢ovska dovolend/ manazerka rodinnych projektt

Ceska republika

kvéten 2014 — srpen 2019 « 5 let a 4 mésice

Rizeni rodinnych setkdni a sportovnich akci; podpora individudlniho osobniho rozvoje prostfednictvim

brainstormingu, tvircich ¢innosti a konzultaci; zvladani fizeni rizik; zajisténi domaciho stravovani;

planovani a organizovani rodinného programu; osobni asistence CEO.

Asistentka

Innogy Ceska republika

zari 2008 — srpen 2019 » 11 let

Pfima podpora vedouciho oddéleni; vedeni didfe nadfizeného; organizace jednani; zajisténi zapisu pfi
jedndnich oddélenfi; podpora ostatnich élend oddélent; pfiprava reportl pro jedndni élend pfedstavenstva;
prace s tabulkami excel; organizace sluzebnich cest komunikace se zahrani¢nimi partnery; komunikace

napri¢ organizaénimi jednotkami spolec¢nosti; sprava datové schranky; prace v SAP systému.

Vedouci recepce

Innogy Ceska republika

bfezen 2007 — srpen 2008 « 1 rok a 6 mésicd

Zodpovédnost za chod recepce; zodpovédnost za dodrzovani internich nafizeni a porfadku v okoli recepce;
spoluprdce s manazerem oddéleni vedeni a motivovani zaméstnancd recepce; pldnovani smén recepcnich

a hostesek; zafizovani provoznich zalezitosti spoleénosti; administrativa spojend s chodem recepce.

Recepéni

Innogy Ceska republika

bfezen 2005 — Unor 2007 « 2 roky

Prijimani a vitani hostd; vyfizovani pfijatych hovorl, posty; zafizovani provoznich zéleZitosti spole¢nosti;

administrativa spojena s chodem recepce.

néméina - mirné pokrocila
angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operaéni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - zkuseny



Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny

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

Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

3 Zajmy Ve volném case se vénuji cestovani, sportu, meditacim a kreativnim ¢innostem.
@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Kostelec nad Labem + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Ekonom

Kvalitar

Logistik

Marketingova komunikace
Nakupdéi

Office manager

MoZna spoluprace

Plny uvazek



Q Bydlisté

Kostelec nad Labem

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/ministersky-rada-v-oddeleni-metodiky-narodniho-planu-obnovy-projektova-manazerka-fundraiserka-koordinatorka-akci-materska-a-rodicovska-dovolena-manaze-1242027

	Ing. Bc. Jana K.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Řidičský průkaz
	Technické znalosti
	Dovednosti
	Zájmy
	Představa o práci
	Bydliště


