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= Vzdélani Richmond Adult Community College London
Anglicky jazyk - PET
zar{ 1997 — prosinec 1997 « Zakladni

Integrovana stfedni $kola zemédélsko-manazerska Cheb
rodinna skola - zaméreni socialné-pravni

74 1993 — erven 1997 « SS s maturitou

Praxe Odborny pracovnik projektu
UF*********iky kvéten 2016 — Fijen 2019 « 3 roky a 6 mésicl
Samostatné zajiStovani realizace projektovych aktivit v ramci okresu Cheb a Sokolov. Vedeni poradenské
aktivity, vedeni motivacénich kurzd, monitoring zaméstnavatell a zprostfedkovani zaméstnani vybrané
skupiné klientd UP, piiprava dohod se zaméstnavateli o umisténi klientd, vedeni projektové dokumentace,
reporty manaZertm projektu, Gzka spolupréce s pracovniky UP a ostatnimi &leny realizaéniho tymu.

Spolupréce se statnimi organy a zaméstnavateli v ramci dokladani bezdluznosti konkrétnich spoleénosti.

Poradce pro zprostfedkovani

Upreerxxeexify duben 2015 - z4¥ 2015 » 6 mésich

Poradenstvi pro zprostfedkovani zaméstnani, individualni prace s uchazedi, zajistovani agendy ve véci
zafazovani a vyfazovani z evidence uchazell dle spravniho radu. Vydévani potvrzeni o dob evidence
uchazedd a naroku na podporu v nezaméstnanosti. Odpovédi na pisemné a elektronické dotazy statnich
organd a jinych instituci dle platné pravni normy. Vkladani, kontrola a aktualizace dat v modulu OKprace.

Zajistovani agendy archivovani a digitalizace pisemnosti.



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

odborny ekonom obchodniho oddéleni

TE****¥***%* 5. srpen 2008 — listopad 2011 « 3 roky a 4 mésice

Navrhy novych smluv na odbér tepla, teplé vody. Zpracovavani schvélenych smluv a smluvnich dodatka,
vedeni jejich evidence a archivace. Jednani a uzavirani schvalenych smluv s klienty. Provadéni mésiéni a
ro¢ni fakturace tepla, teplé vody a elektrické energie z kogeneracnich jednotek. Vytvoreni mésiéni
uzdvérky, zpracovani mési¢nich upominek, zasilani dluznikim, shromazdovani podkladl pro soudni spory
a predani pravnikovi spoleénosti. Vedeni aktudlnich cenovych prehledd. Priprava vykaznictvi a

statistickych hlageni pro CSU. Poskytovéni zakaznického servisu.

Knihovnice, archivarka

St******¥*aby brezen 1998 — prosinec 2007 « 9 let a 10 mésicl

Provadéni odborné sprévy archivnich sbirek a fondd-revize, inventarizace, soupisy inventdrd, soupisy
bibliografie. Vykonavani knihovnickych informacnich praci, elektronicka evidence knih a periodik do sbirek

archivni knihovny, excerpce z archivalii, korespondence, reserée pro badatelské ucely.

angli¢tina - zacatecnik

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operaéni systémy

MS Windows 8/10/ 11-zkuseny
MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny

Dalsi programy a pocitacové znalosti

Arsys.X spisova sluzba

Spisova sluzba ARSYS.X
osvojeni si znalosti programu ARSYS.X

prosinec 2017



Spravni rad
Absolvovani kurzu Spravni fad
zari 2016

Urednicka zkouska
Absolvovani urednické zkousky obecna Cast, zvlastni ¢ast pro obor statni sluzby
Zaméstnanost

zari 2016

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

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

Tvaréi (kreativni) mysleni

A Zajmy kultura, navstévy galerii, muzei, divadla, Cetba, historie, rodina
@ Predstava Kde hleddm préci
0 praci Cheb + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Brigady






Q Bydliste Cheb

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/odborny-pracovnik-projektu-poradce-pro-zprostredkovani-odborny-ekonom-obchodniho-oddeleni-knihovnice-archivarka-zivotopis-1298161
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