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HR Administrator

NDA (IT company)

Cervenec 2023 — dosud « 11 mésicl

- Aktualizace a sprdva zédznam pro vice nez 60 zaméstnancy; - Zpracovani a vytvareni smluvni
dokumentace (pracovni smlouvy, dohody o ukonéeni, mzdové dokumenty, dodatky); - Sprava interniho
HRIS a prislusnych nastrojl pro HR, provadéni kontrol dat, zajisténi 100% presnosti a souladu; - Sprava
celého procesu onboardingu, zajisténi, aby véechny prednastupni procesy a formulare byly vyplnény
spravné; - Pomoc pfi pfipravé vyplaty poskytovanim relevantnich dat (absence, dovolené, pracovni
rozvrhy atd.); - Regeni 2adosti zamé&stnanch ohledné otézek tykajicich se lidskych zdrojd, pravidel a
predpist; - Pomoc HR manaZerovi s projekty a tkoly podle pozadavkd; - Zpracovani zaznamu k

preventivni péci a BOZP.

Tlumocnice / Koordinator

Centrum socialnich sluzeb Bystré

brezen 2022 — ¢ervenec 2023 « 1 rok a 5 mésicl

- Pé&e pro uprchliky z Ukrajiny. - Doprovod a tlumodeni Ukrajincd (Lékafi, Skoly, Skolky, pfijimaci pohovory

atd.). - Regeni pobytovych zaleZitosti cizincu na Gzemi Ceské republiky. - Pomoc lidem s adaptaci v nové

zemi.

Naboraf

Projektova prace v ramci kurzu The Recruitment school of Natalia Tokarskaya

leden 2021 - bfezen 2021 « 3 mésice

o |dentifikace nejlepsich kandidatd pomoci co nejpresnéjsiho profilu kandidata a pomoci technik
psycholingvistické analyzy re¢i béhem pohovoru; e Sestaveni a pfizplsobeni popist prace pro webové
stranky a odborné skupiny v socidlnich sitich s cilem zvysit odezvy v minimalnim ¢asovém obdobi.

Uspéchy:  Usp&éné jsem naéla odbornika na reklamu pro velkou stavebni spole¢nost v Rusku za mésic.



HR Administrator (Smlouva)

IT spole¢nost Slotegrator

¢ervenec 2020 - fijen 2020 « 4 mésice

e ZvySovani informovanosti zaméstnancl spoleénosti o persondlnich otdzkach prostfednictvim konzultaci;
e Zajisténi kompletni pfipravy dokumentl pred ndstupem a propusténim zaméstnance (smlouvy, mzdové
dokumenty, pracovni ndpln, protokoly o pfedani pracovnich prostfedk(, GDPR, dokumenty o absolvovani

’

lékarské prohlidky a dokumenty o bezpednosti pfi praci atd.); e Pfiprava a kontrola véech mési¢nich
vykazl pro vedeni spole¢nosti o 150 zaméstnancich podle 10 ukazatel(; o Zajisténi mésiéni pripravy
potrebné dokumentace pro Uletni oddéleni pro provedeni véasnych plateb; e Sprava HR systému:
zadavani dat, vypracovéni zprav, komunikace se zamé&stnanci o Ukolech. Uspéchy: e Poskytovala jsem

’

vcas a bezchybné mésiéni vykazy pro Ucetni oddéleni a vedeni spolecnosti.

HR manager

VP Partners Zlin s.r.o.

z3F 2018 — ¢erven 2020 + 1 rok a 10 mésict

e Prace v ramci projektu Rezim Ukrajina: konzultace zaméstnancl z Ukrajiny o ziskani zaméstnanecké
karty, shromazdovdni potfebné informace, pfiprava baliku dokumentl k pfedlozeni na Velvyslanectvi
Ceské republiky; e Zajigténi piipravy vekeré potiebné dokumentace pro podani ukrajinskymi zaméstnanci
Y4dosti o &eské vizum typu C; e Relokace a adaptace ukrajinskych zaméstnanch v Ceské republice; o

v

Zajisténi mésicni pripravy potrebné dokumentace pro Uéetni oddéleni pro provedeni véasnych plateb; e
Zajisténi pripravy potrebné dokumentace pred nastupem zaméstnance (smlouvy, mzdové dokumenty,
obecné predpisy na ochranu osobnich Gdajd, dokumenty o absolvovani lékarské prohlidky a dokumenty o
bezpedénosti pfi praci atd.); ¢ Komunikace se zastupci statnich organizaci jako je Odbor azylové a migra¢ni
politiky, Ministerstvo préce v otdzkdch zaméstnavéni a pobytu nagich zaméstnancl v Ceské republice.
Uspéchy:  Bezchybnd piiprava dokumentd pro 250 zamé&stnanct béhem 2 let, co? zajistilo 100% vydéni
povoleni k zamé&stnani na tzemi Ceské republiky; e P¥eloZila jsem do rutiny a doplnila jsem handbook

v

spolednosti, ¢imZ se snizil poéet dotazl adresovanych mné z 20 na 5.



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

Asistentka generalniho feditele

Terry Company (Ukrajina)

leden 2015 — kvéten 2018 « 3 roky a 5 mésic

e Zajisténi kazdodenni podpory a komunikace mezi vedoucimi spolecnosti a zahrani¢nimi partnery:
zpracovani, preklady prichozi a odchozi korespondence; vyjedndvani a obchodni korespondence, doprovod
zastupcl zahranic¢nich firem; e Poskytovani finanéniho vykaznictvi pro vedeni: rozvahy, zaplacené zboZi,
dodané zbozi, rozpolty, vadné zbozi, dodateéné objednavky, Upravy; e Vypracovani pracovniho
harmonogramu vedoucich spolenosti: harmonogram schlzek, vyfizovani viz, rezervace hoteld a
letenek/jizdenek; o Vyjednavani s partnery o podminkéch dodavek, plateb a slev. Uspéchy: o V
podminkach vysoké konkurence a cenového dumpingu dosahla jsem 20% slevy na objednavkach od
zahraniénich partnert, coz umoznilo snizit ndklady spole¢nosti; e Vytvofila jsem od za¢atku systém
vyporadani s dodavateli v excelu, ktery umoznil do konce sezony provadét 100% spravny statement of
account a vcas odhalit nesrovnalosti ze strany dodavatel(; e Sestavovala jsem co nejkompaktngjsi
harmonogram schlzek pro vedeni spoleénosti, ktery umoznil sniZit ndklady na hotely a zkratit dobu
pobytu vedeni v zahrani¢i na 1 tyden misto dvou; e Podafilo se snizit ndklady na sluzebni cesty hledanim

vy vev/

nejpohodlnéjsich a nejekonomictéjdich hotell a letd.

¢estina - stredné pokrocila
angliétina - pokrocila
rustina - vyborna

ukrajinstina - vyborna

f B - osobni auta

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

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

HR Generalist, Mike Pritula Academy
fijen 2021



3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Recruiter, The Recruitment school of Natalia Tokarskaya
brezen 2021

Jsem otevrena vSemu novému, jsem pripravena udit se a zdokonalovat své dovednosti
kdykoli a kdekoli, rychle se adaptuji na nové podminky, jsem zamérena na vysledek,
mam analytické mysleni, cilevédomé dosahuiji svych cild, s radosti sdilim ziskané znalosti
s kolegy a prateli, mam kreativni pfistup k pracovnim procesim.

Mam rada jégu a literaturu o psychologii.

Kde hledam praci

Praha-Dejvice + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

HR generalista

HR specialista

Office manager
Personalista

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Specialista pro rozvoj a vzdélani
Tlumoénik, prekladatel

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Praha-Dejvice

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/hr-administrator-tlumocnice-koordinator-naborar-hr-administrator-smlouva-hr-manager-asistentka-generalniho-reditele-zivotopis-785053
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