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HR Business Partner / HR generalist / HR manazer

HR poradenstvo a nastavenie procesov vo vSetkych oblastiach — Nabor, Performance Management, Talent Management. Naborovy proces.
Onboarding proces zamestnancov— revizia nastupnych dokumentov. Vykonavanie vstupnych BOZP Skoleni nowych zamestnancov.

Spracovanie a priprava HR agendy pre zamestnancov. Skdsenosti so Skolenim, vzdelavanim a rozvojom zamestnancov.
Ocakavana mzda: 1 800 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
HR Business Partner Bratislava
HR generalist Trnavsky kraj

HR Manazér

HR Specialista

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokrocily (B2)

Nemecky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Adobe Photoshop - Pokrocily, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

09/2020 - Sacasnost'

HR Generalist

Zameranie spolocnosti:

Potravinova vyroba

Podpora pri organiza¢nych zmenach a transformacii Sales timu

Pravidelna roadshow, G¢ast' na poradach, prezentacia HR oddelenia

Priprava nastupnej prezentacie a INFO broziry pre novych zam-cov

Implementacia novej platformy pre Skolenia — BOZPaPO, Skolenia vodi¢ov, Compliance
Onboarding plan, Buddy, vyhodnotenie skiSobnej doby.

Odmenovanie a benefity — valorizacia, Orkla Bonus Schéma, MyCompass

Analyza benefitov a vybudovanie benefitového systému. JobGrades OF SK

Rozvoj zam-cov — implementacia Sales Academy; Manazérsky rozvoj — Insights Discovery, Leadership; Talent Management
HR projekty — Intranet, Employer Branding — LinkedIn profil

Prieskum spokojnosti zam-cov

HR Operations and Payroll — aktualizacia dokumentov a smernic

Pracovné naplne — revizia a aktualizacia, katalég pracovnych pozicii
Nastupny/vystupny proces, Exit interview

Kompletné spracovanie miezd v mzdovom systéme Nugget.

09/2019 - 04/2020

HR Specialist / Personalista

Zameranie spolocnosti:

Ostatné nakladatelstvo v oblasti softvéru

kompletné zabezpecenie personalnej administrativy (priprava dokumentov, zadavanie dat do HR systému, kontrola skisobnej doby a doby
urcitej, zmeny v priebehu pracovného pomeru, ukonéenie pracovného pomeru, podklady ku mzdam, dochadzka)

konzultacie pracovno-pravnych otazok pre interného zakaznika a navrhy pravidiel a smernic v pracovno-pravnej oblasti

zabezpecenie organizacie Skoleni BOZP, PO, GDPR, Skoleni voditov prostrednictvom e-learningu. Organizacia a administracia lekarskych
prehliadok

spracovanie a administracia organizacnej Struktdry

realizacia personalneho reportingu. HR budget
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implementacia politiky odmenovania a benefitov
zavadzanie zmien v spole¢nosti
vzdelavanie zam-cov. Jazykové kurzy

spolupraca na internych projektoch HR oddelenia

11/2014 - 05/2019

HR Generalist / Office Manager

Zameranie spolocnosti:

Ostatné sluzby tykajice sa informacnych technolégii a pocitacov

podpora veddcich pracovnikov a prvy kontakt pre zam-cov v oblasti pracovného prava a personalnych zalezitosti

podielanie sa na HR stratégii spolo¢nosti a na tvorbe HR budgetu. Budovanie Firemnej kultdry. Interna komunikacia

onboarding proces - zodpovednost' za celt agendu ohladom nastupu zamestnanca (Gvodné interné Skolenie s prezentaciou spolocnosti,
zaloZenie zamestnanca do systémov, interna komunikacia, zabezpecenie potrebného prac. vybavenia). Komplet administrativa spojena s
vystupmi zam-cov vratane vystupnych pohovorov

organizacia a evidencia Skoleni BOZP a PO, Skoleni pre vodi€ov, vstupnych lekarskych prehliadok a preventivnych zdravotnych prehliadok
evidencia a spracovanie dochadzky zamestnancov

zabezpecenie a vyhodnotenie merania spokojnosti zamestnancov

spravovanie benefitov pre zamestnancov. Firemné akcie

vzdelavanie zam-cov. Jazykové kurzy

nabor administrativnych pozicif.

reporting — Recruiting Pipeline, Entries/Exit Reasons, Fluktuacia, Personnel Expenses

spolupraca s Global HR na korporatnych projektoch. Aktivna spolupraca pri navrhovani a zlepSovani HR procesov

GDPR

zabezpecenie upratovacich prac, kancelarskych potrieb, oberstvenia a vybavenia kancelarii. Zabezpecovanie servisnych oprav majetku.
Komunikacia s dodavatelmi sluzieb

sprava a organizacia vozového parku. Komunikacia s leasingovou spolo¢nostou

sprava mobilnych telefénov — interné limity, smernice. Komunikacia s mobilnym operatorom

zabezpecenie marketingovych materialov

pokladna

04/2011 - 10/2014

HR Admin / Office Manager

Zameranie spolocnosti:
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Ostatné sluzby tykajice sa informacnych technolégii a pocitacov

HR Support/FIN Support

priprava podkladov pre mzdy (vreckové, sikromné km, zmeny auta, stravné listky a relax poukazky, zrazky zo mzdy). Priprava a distribdcia
stravnych listkov a relax poukazok
spracovanie dodavatelskych faktdr (evidencia, kontrola spravnosti, G¢tovanie v SAP, platby v MLC)

pokladna

Office Management

nanazment Office dodavatelov (kancelarske potreby — objednavanie, obéerstvenie a pitny rezim).

starostlivost' o spolocné priestory (opravy, Gdrzba, upratovacia sluzba, starostlivost' o kvety)

sprava a organizacia vozového parku.

sprava mobilnych telefénov — interné limity, smernice.

podpora pri organizovani pracovnych ciest — zabezpecovanie ubytovania, leteniek, dopravy/letiskovych transferov
zabezpecenie marketingovych materialov

organizacia firemnych akcif

04/2010 - 10/2010

Personalista / Office Manager

Zameranie spolocnosti:

Sprostredkovanie obchodu s komoditami a cennymi papiermi

HR support

vedenie personalnej agendy - administrativna agenda spojena s naborom, nastupom i vystupom zamestnancov

poradenstvo pre manazérov spolocnosti v otazkach HR

aktivna spolupraca pri budovani Firemnej kultary, HR stratégie

komunikacia so Soc. Poistoviou (prihlasky/odhlasky), so zdravotnymi poistoviami

priprava podkladov pre externd G¢tovnicku spolocnost' (vypocet proviznych odmien, evidencia dochadzky, stravnych listkov a pod.)

vedenie timu recepcie

Sales/Customers support
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evidencia klientskej zmluvnej dokumentacie
komunikacia so zmluvnymi partnermi Arca, Salve;
aktivna komunikacia a podpora Obchodného oddelenia

priprava pravidelnych reportov a analyz
Vzdelanie / Education

1996 - 2002

Pedagogicka fakulta

1992 - 1996

Gymnazium

11/2017

Kurz: GDPR pre HR

05/2014

Kurz: Mzdoveé Gctovnictvo

01/2014

Kurz: Ochrana osobnych Gdajov

2009

Kurz: Efektivna komunikacia, asertivita, manazment c¢asu

PosAm s.r.o
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Kurz: Excel

info@cvmango.com WWW.CVmMango.com +421 948948 160
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