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= Vzdélani

Praxe

Petra V.

&, PR 2 mal**@***.com

B Rok narozeni 1991

Vysoka skola finanéni a spravni, a.s.
Bezpecnostni studia (6806T010 Bezpecnostné pravni studia)
fijen 2020 — dosud « Bakalarské

Stiedni pramyslova $kola a Vy&&i odbornd gkola, Chomutov, Skolni 50, p¥ispévkova
organizace
Elektrotechnika

741 2006 — &erven 2010 « SS s maturitou

HR assistant / administrator

Automotive spole¢nost

leden 2021 - dosud « 3 roky a 5 mésict

- Skolenf zaméstnanct (Vstupni &koleni, BOZP, intern &kolenf) - Nabor zaméstnanct + cely cyklus
zaméstnance - Podilen( se na auditech (Jsem jediny zaméstnanec HR oddéleni v Ceské republice.) - HR
reporting / KPIs - Meetingy s managementem a materskou firmou v angli¢tiné - Spoluprace s oddélenim
kvality (tvorba smérnic - pracovni fad, mzdovy predpis, plan dovolené, karta majetku, evidence Skoleni
atd.) - Spoluprace s oddélenim HSE (pracovnélékarské sluzby, sprava $aten, evidence drazt, $koleni
zaméstnancl) - Komunikace s materskou firmou a kolegy v angli¢tiné (zahrani¢ni spole¢nost) - Sprava
gkoleni a PLS v systému Riscon - Zpracovani podklad pro mzdy - komunikace se mzdovou Udetni - Prace
v systému SAP - pfiprava dohadnych poloZek, BANFQ, schvalovani faktur atd. - Vydej a sprava OOPP -
Spréava dochazkového systému a dochazky viech zaméstnancd (cca 350) - Objedndvani materialu a
pomucek pro BOZP - OOPP a jejich vydej a sprava - Sprava pracovnélékarskych prohlidek - Zajistovani

Skoleni - Zpracovavani podkladd pro dotace (chranéna dilna)

Technolog odsiteni

CEZ energetické pobo&ky

2016 - 2021 « 5 let a 6 mésich

- Pfiprava, vyhodnoceni a ukonéeni pracovnich pfikaz( - Tvorba pracovnich pfikaz( pro nahodilou i
planovanou Udrzbu - Pfiprava pldnovanych ndkladd na Udrzbu a poté jeji vyhodnoceni a pfiprava k
proplaceni - Sledovani rozpoc¢tu udrzby - Kontrola faktur k proplaceni - Autorizace - Administrativa
(sprava OOPP, meteorologie) - Komunikace se subdodavateli - Zadavani prace subdodavateldm i
kmenovym zaméstnancdm ($varedi, armaturari, leSendri, izolatéfi, soustruznici, zdmecénici) - Komunikace

se spravou CEZ (odsi¥eni, kotelna) - Podpora pro zaji&téni chodu logického celku odsiten( - Objednavéni

materialu a pomdcek pro BOZP - Zastup za oddéleni kotelny - SAP - modul PassPort



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

Team manager

Mironet.cz a.s.

fijen 2010 — duben 2016 « 5 let a 7 mésicl

- Pohovory s uchazedi o zamé&stnani - Skoleni zaméstnancd, hodnoceni, motivace - Tvorba skript na
Skoleni pro praci v systému i6, internim editoru a systému popisu produktl - Vedeni tymu (az 12 lidi) -
Time management - Mzdové hodnoceni tymu - Kontrola dochazky - Tvorba motivaéniho systému pro
podfizené (dle mych informaci tento motivac¢ni systém vyuzivaji ve spolecnosti do dnes) - Vedeni projektu
pro zkvalitnéni obsahu a lepsi vyhleddvani na e-shopu - Préce editora (tvorba produktd, cenotvorba a
popis produktd na e-shop) - Komunikace nap#¢ spole¢nosti (n&kolik pobodek po celé CR) - Komunikace a

zodpovidani dotazl zakaznik( - Komunikace s dodavateli - Cenotvorba produktl a sluzeb

némcina - zacatecnik
angli¢tina - pokrocila

¢estina - vyborna

/A B - osobni auta

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

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

ERP a ucetni software
Money S5 - pokrocily
SAP - pokrodily

Vyhlasky
§5 vyhl. 50/78 Sb. - zac¢atecnik

Dalsi programy a pocitacové znalosti
ANeT Target Vision Riscon

Skoleni prvni pomoci
2024



Jak na vybérovy pohovor
2023

Hodnotici rozhovor
2023

Manipulatofi mezi nami — jak zvladnout komunikaci s manipulativnimi lidmi
2023

Zakonik prace 2023
2023

Prezentaéni dovednosti — jak dat prezentaci stavu
2023

Pracovnélékarské prohlidky po zménach
2022

iv Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Samostatnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti
SAP Target ANeT Vision Riscon

’

3 Zajmy knihy, hac¢kovani, jdga, b&hani, cyklistika, kynologie, vzdélavani



@ Predstava
o praci

Q Bydliéte

Kde hledam praci
Jirkov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
HR Business Partner
HR generalista

HR specialista

Personalista

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Jirkov

VYTVORENO NA
E 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-assistant-administrator-technolog-odsireni-team-manager-zivotopis-1050754
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