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Stan cywilny: panna
Marodowosc: polska
Data urodzenia: 14.02.73 - Warszawa

Pharmatex Sp. z 0.0 Warszawa, Polska

koordynator ds. persanalnych/administrator programu
prawa poboru akgji z odpowisdzialnoscig regionalng

« Wypelnianie podstawowych obowigzkow administracyjnych

natury poufng) oraz codziennych czynnosci zwigzanych z
pracg dzialu personalnego, rekrulacia na  stanowiska
administracyjne, specjalistyczne oraz Sredniego szczebla
Zarzgdzania, opracowywanie procedur 1 palityvkl firmy zgodnie
z zalozeniami kadry menedzerskie] oraz w zgodzie =z
obowiazujgcymi przepisami prawa, daoradztwo i administracja
w zakresie ekonomicznych programow motywacyjnych (np.
program  opieki medyczne] dia pracownikaw  firmy),
wspomaganie dziafalnosci szkoleniowe) (szkolenia BHP, kursy
wprowadzajace, podrgcznik procedur), monitorowanie finmy
sporzadzajace] listy plac, koordynacia specjalnych projektow,
takich jak: planowanie &cieégzek karery, typowanie liderdw;
berposredni nadzér  mad pracy  czterech  pracownikdw
Recepcji.

Pharmatex Sp. z o.0.Warazawa, Polska

specjalista ds. pfac fadministrator programu prawa poboru
akcfi

» Realizowanie zatozen strategil wynagradzania uwzgledniajgcs)

wszelkie badania rynkowe | analizy, przygotowywanie
podwyzek pensji, kalkulacja premii, opracowywanie planu
premicwania, obstuga wszystkich  kwesti prawnych,
przygotowywanie listy ptac pracownikow etatowych (350 osob)
oraz umdw Zlecen i o dziso (150 osdb), monitorowanie
Funduszu Socjalnego, budreiu Dziatu, Programu Prawa
Poboru Akcji, przygotowywanie raporiow  spacgjalnych i
okresowych  (Personalne Bazy Danyeh, Aklualizacja
Ubezpieczenia Amplice, Raport Uropdw, Rapor Szkolen
BHF), reknutacja - stanowiska  administracyjne
specjalistyczne

WWo1998 roku otrzymalam z rgk Vice Prezydenta Pharmatex
CEE list gratulacyjny za zakonczone sukcesem wdroZenie
Frogramu Prawa Poboru Akcji w oddziatach  firmy w
Centralngj | Wsachodniej Eurcpie .



01.96 - 04.97

09.94 - 01.96

WYKSZTALCENIE
1998 — 2000

1993 - 1996

JEZYKI OBCE

INME UMIEJETNOSCI

ZAINTERESOWANIA

Buildex 5.A. Warszawa, Folska
asystent ds. personalnych

* Obsluga biezgce] dziafalnosci firmy w zakresie spraw
personalnych oraz administrag) biura, zarzgdzanie baza
danych pracownikéw, przygotowywanie | obstuga placg,
kierowanie biurem (zaopatrzenie w materialy | sprzet)

Hotel Baurex 5.8 '\Warszawa, Polska

kierownik biura

» Kiasrowania biurem (zaopatrzénie w materiaty | sprzet), rapony
finansowe (raporty kasowe, listy ptac, podatki dochodowe,
ZUS, przelewy bankows)

Szkofa Gidwna Handlowa Warszawa, Polska
Studia Uzupeiniajgee Magisterskie
« Zarzgdzanie | Marketing — Zarzadzanie Zasobami Pracy

Szkota Ghéwna Handlowa Warszawa, Polska
Studia Licencjackie
» Farzgdzanie | Marketing — Zarzadzanie LZasobami Pracy

Angielski - bieghy

FRosyjski - dobry
MNiemiecki - slaby

= budowanie | rozwijanie relac) w duiych organizacjach

= Utrzymywanie wysokich standardow etycznych i
arganizacyjnych

» umiejetnosé pracy pod presja czasu oraz w stresie

« obwarosc na nowe wyzwania | doswiadczenia, szybkie
przyswajania wiadzy

« biegla znajomosc  komputera (MS Office, KADRY)

« Chet rozwoju w roZnych obszarach dzalalnosci dziale
personalnego z naciskiem na gtowne zalozenia palityki
personalnej  (rekrutacja, planowanie  Scietek  kanery
zawodowej, ocena potencjalu  zawodowego, szkolenia,
strategia wynagradzania)

« Turystyka, Fitness, Narciarstwo

» Muzyka



Anna Shirley

ul. Odkryta
03-015 Warszawa
tel. 000000000

Freskan Polska Sp. z o.0.
Dzial Personalny

ul. (Mszakowska 22

0 1-950 Warszawa

Szanowm Panstwo,

Wychodzac na przeciw Panstwa oczekiwaniom wyradonmym w ogloszeniu zamieszczonym w
Grazecie Wyboreze), cheiatabym przedstawié swoja kandydature na stanowiske HR manager'a.

Od poczatku moje) kanery zawodows| pracowalam w duzych miedzynarodowych
korporagjach. Ostatme stanowisko Koordynatora ds. Personalnvch dale mi nowe mozhiwosa
rozwoju w obszarach dziatalnosci personalng) w nasze) firmie. Odpowiedaalnose za kluczowe
projekty 1 pozytywna ich ocena przez kadre menedzersks upewnila mnie, Ze wybralam
odpowiednia dziedzine.

Poszerzajae spekirum dodwaadezen zawodowych w prayszlosei cheialabym polozyé nacisk na
takie obszary pracy dzalu personalnego jak wartosciowame stanowask pracy, ocena potengjahu
zawodowego 1 planowanie sciedek kanery zawodowe|, 3 co za tymadane system wynagradzama
1 motywowania personelu.

Jestem osobg odpowiedzialng 1 lojalna. Cechuje mmie otwartosc | fatwosc  w nawiazywaniu
kontaktdw. Prazsjawianie inigjatywy, duza kreatywnosé 1 samodzielnodé pozwalajg mi osigead
wyznaczime cele. Odpowiedaialnesé za prace innyeh osob, a takie nadzorowanie ich pracy nie
sg mi obce, Potrafie zmotywowad zespol do efektywneso daiatania i osiagania wyznaczonych
celow

Wiece) szczegolow na femat maje] kanery zawodowe] z przyjemnoscia przedstawig podczas

ewentoalnego spotkania.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w maoje) ofercie pracy dla
potrzeb niezbednyeh do realizacn procesu rekrutacn zgodmie z Ustawg z dmia 29.08.97 o
Ochronie Danvch Osobowych, Dziennik Ustaw MNr 133 Poz 883)

Z powadaniem,
Anna Shirley



