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B Rok narozeni 1986
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= Vzdélani Univerzita Pardubice - Fakulta filozoficka
Socialni antropologie
2009 - 2011 « Vysokoskolské
Univerzita Pardubice - Fakulta filozoficka
Socialni antropologie
2006 — 2009 - Bakalarské
Prvni soukromé jazykové gymnazium Hradec Kralové, s.r.o.
Gymnazium
741 2002 — erven 2006 « SS s maturitou

Praxe Referent oddéleni prestupkt a krizového Fizeni

Méstsky urad Hofrice

srpen 2023 — dosud ¢ 11 mésicl

Evidence prestupkd, prace se spisem a spisovou sluzbou, evidence ztrat a nalezd, komunikace s obdany,
pisemna i telefonni komunikace s organy verejné moci, zapis jednani s obcany, bézna administrativa.

Zdastup na podatelné- evidence pfichozi i odchozi posty, prace s datovou schrankou a se spisovou sluzbou,

osobni i telefonni komunikace s ob¢any, bézna administrativa

Referentka odboru tajemnika- podatelna

Méstsky Urad Smifice

leden 2021 — dosud « 3 roky a 6 mésicl

Prijem a evidence listovnich a e-mailovych zasilek, prace s datovymi schrankami, konverze dokumentd,
vypravovani zdsilek, prace se spisovou sluzbou, evidence ztrat a nalezd, Ufedni deska, ¢innosti spojené s
chodem sekretaridtu Uradu, komunikace s obéany, CzechPoint, zapisy ze zasedani zastupitelstva mésta,

hlaseni méstského rozhlasu

Administrativni pracovnik- DPP pfi rodi¢ovské dovolené
advokatni kancelar Wildt&Biolek v.o.s.
unor 2018 — prosinec 2020 « 2 roky a 11 mésica

Préce v programu IR-IS a Praetor- zaklddani novych spis(, sprava spist, administrativa tykajici se

insolvenéniho fizeni, prace s datovymi schrankami; komunikace s Urady a soudy; obsluha multifunkéni

tiskarny; prace v programech Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Asistentka technického feditele

ZVU Strojirny a.s.

listopad 2011 — srpen 2020 « 8 let a 10 mésicl

Administrativa spojena s chodem kancelare feditele, vyfizovani telefonické i pisemné komunikace,
pfiprava podkladd na jednani a porady, zajisténi provozu zasedaci mistnosti a uvadéni navstév, zajisténi
komunikace a predavani podkladt mezi jednotlivymi oddélenimi, objednavani kanceldrskych potreb,

evidence faktur, zodpovédnost za finan¢ni hotovost v pokladné oddéleni.

Pracovnik v socidlnich sluzbdch, koordinatorka dobrovolnika

Salinger z.s.

leden 2009 — duben 2010 « 1 rok a 4 mésice

Priprava a vedeni volnocasovych aktivit pro déti a mladez z rizikového prostredi. Zajisténi doudovani déti,
komunikace s dobrovolniky a studenty na praxi- planovani dochazky a naplné ¢innosti, psani hodnoceni.

Ve formou DPP pfi studiu VS.

Pokladni, recepéni, hosteska
Hornbach, trafika Geco, Hotel Nova Amerika, IVEPA komunikaéni s.r.o.
leden 2005 - 2008 - 4 roky

Vse formou brigady pfi studiu.

némdcina - zacatecnik
angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

M B - osobni auta

Operaéni systémy
MS Windows 8/10/11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Dalsi programy a pocitacové znalosti
IR-1S, Praetor, MUNIS- ERMS podatelna, Utednik, Ufedni deska, Pokladna, Legalizace
a vidimace, CzechPOINT



N Kurzy

3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

CzechPOINT v praxi Ufednika
Cerven 2022

Inventarizace majetku
listopad 2021

Vstupni vzdélavani
fijen 2021

Potfebné znalosti na useku voleb
cerven 2021

Ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu
unor 2021

Autorizovana konverze dokumentu, vidimace a legalizace
leden 2021

Mezi mé zaliby patfi turistika, lyzovani, jizda na kole, béh, brusleni, ¢teni, tanec a poslech
hudby. Jsem ¢élenkou sboru dobrovolnych hasic¢d, kde se aktivné podilim na organizaci
spoledenskych akci a od roku 2009 se podilim na organizaci a prdbéhu LDT v organizaci

DSJ camp, z.s.

Kde hledam praci
Hradec Kralové + 20 km ochota dojizdét
Novy BydZov + 20 km ochota dojizdét

Hofice (okres Ji¢in) + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek
Prace na ZL

Nechanice

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd o préci


https://www.zivotopisy.cz/

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/referentka-odboru-tajemnika-podatelna-administrativni-pracovnik-dpp-pri-rodicovske-dovolene-asistentka-technickeho-reditele-pracovnik-v-socialnich-slu-864853
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