
Vysoká škola finanční a správní, a.s.
Bezpečnostní studia (6806T010 Bezpečnostně právní studia)
říjen 2020 – dosud  Bakalářské

Střední průmyslová škola a Vyšší odborná škola, Chomutov, Školní 50, příspěvková
organizace
Elektrotechnika
září 2006 – červen 2010  SŠ s maturitou

HR assistant / administrator
Automotive společnost
leden 2021 – dosud  3 roky a 5 měsíců 

- Školení zaměstnanců (Vstupní školení, BOZP, interní školení) - Nábor zaměstnanců + celý cyklus

zaměstnance - Podílení se na auditech (Jsem jediný zaměstnanec HR oddělení v České republice.) - HR

reporting / KPIs - Meetingy s managementem a mateřskou firmou v angličtině - Spolupráce s oddělením

kvality (tvorba směrnic - pracovní řád, mzdový předpis, plán dovolené, karta majetku, evidence školení

atd.) - Spolupráce s oddělením HSE (pracovnělékařské služby, správa šaten, evidence úrazů, školení

zaměstnanců) - Komunikace s mateřskou firmou a kolegy v angličtině (zahraniční společnost) - Správa

školení a PLS v systému Riscon - Zpracování podkladů pro mzdy - komunikace se mzdovou účetní - Práce

v systému SAP - příprava dohadných položek, BANFů, schvalování faktur atd. - Výdej a správa OOPP -

Správa docházkového systému a docházky všech zaměstnanců (cca 350) - Objednávání materiálu a

pomůcek pro BOZP - OOPP a jejich výdej a správa - Správa pracovnělékařských prohlídek - Zajišťování

školení - Zpracovávání podkladů pro dotace (chráněná dílna)

Technolog odsíření
ČEZ energetické pobočky
2016 – 2021  5 let a 6 měsíců 

- Příprava, vyhodnocení a ukončení pracovních příkazů - Tvorba pracovních příkazů pro nahodilou i

plánovanou údržbu - Příprava plánovaných nákladů na údržbu a poté její vyhodnocení a příprava k

proplacení - Sledování rozpočtu údržby - Kontrola faktur k proplacení - Autorizace - Administrativa

(správa OOPP, meteorologie) - Komunikace se subdodavateli - Zadávání práce subdodavatelům i

kmenovým zaměstnancům (švářeči, armaturáři, lešenáři, izolatéři, soustružníci, zámečníci) - Komunikace

se správou ČEZ (odsíření, kotelna) - Podpora pro zajištění chodu logického celku odsíření - Objednávání

materiálu a pomůcek pro BOZP - Zástup za oddělení kotelny - SAP - modul PassPort

 724******  mal***@***.com
 Rok narození 1991

Petra V.

ID: 1050754

Vzdělání

Praxe



Team manager
Mironet.cz a.s.
říjen 2010 – duben 2016  5 let a 7 měsíců 

- Pohovory s uchazeči o zaměstnání - Školení zaměstnanců, hodnocení, motivace - Tvorba skript na

školení pro práci v systému i6, interním editoru a systému popisu produktů - Vedení týmu (až 12 lidí) -

Time management - Mzdové hodnocení týmu - Kontrola docházky - Tvorba motivačního systému pro

podřízené (dle mých informací tento motivační systém využívají ve společnosti do dnes) - Vedení projektu

pro zkvalitnění obsahu a lepší vyhledávání na e-shopu - Práce editora (tvorba produktů, cenotvorba a

popis produktů na e-shop) - Komunikace napříč společností (několik poboček po celé ČR) - Komunikace a

zodpovídání dotazů zákazníků - Komunikace s dodavateli - Cenotvorba produktů a služeb

němčina  začátečník

angličtina  pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

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

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

ERP a účetní software 
Money S5 pokročilý 
SAP pokročilý

Vyhlášky 
§5 vyhl. 50/78 Sb. začátečník

Další programy a počítačové znalosti 
ANeT Target Vision Riscon

Školení první pomoci
2024

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy



Jak na výběrový pohovor
2023

Hodnotící rozhovor
2023

Manipulátoři mezi námi – jak zvládnout komunikaci s manipulativními lidmi
2023

Zákoník práce 2023
2023

Prezentační dovednosti – jak dát prezentaci šťávu
2023

Pracovnělékařské prohlídky po změnách
2022

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Manažerské dovednosti 
Budování a vedení týmu (leadership)

Další dovednosti 
SAP Target ANeT Vision Riscon

knihy, háčkování, jóga, běhání, cyklistika, kynologie, vzdělávání

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Jirkov + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
HR Business Partner
HR generalista
HR specialista
Personalista

Možná spolupráce
Plný úvazek

Jirkov

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/hr-assistant-administrator-technolog-odsireni-team-manager-zivotopis-1050754
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