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PROWADZE DZIALALNOSC GOSPODARCZA ZWIAZANA Z OBSEUGA KADROWO—-PEACOWA

Posiadam:

- wieloletnie doswiadczenie w obstudze kadrowo-placowej,

- doswiadczenie w obstudze kontroli: PIP, ZUS, US,

- doswiadczenie W bezposredniej wspélpracy 7 kluczowymi osobami w organizacjach,
- znajomosé przepisow 7 zakresu ubezpieczen, podatkow i prawa pracy,

- doswiadczenie W prowadzeniu rekrutacji,

- doswiadczenie w przeprowadzaniu audytu kadrowo-pfacowego,

- znajomosé wysokich standardow jakosci i zaawansowanych procedur HR,
- b. dobra znajomosé¢ MS Office, HRB Client, Optima, Platnik,

- prawo jazdy kat. ’B”

j. angielski komunikatywny

SWOJE DOSWIADCZENIE NABYtAM W FIRMACH:

05.2018 — obecnie Jobhouse Sp. z 0. 0. Kierownik dziatu kadr i ptac

Zarzadzanie procesami kadrowo-ptacowymi oraz pracg podlegltego zespotu w agencji pracy tymczasowej. Wspieranie kadry
kierowniczej. Nadzér nad dokumentami kadrowymi oraz nad prawidtowym naliczeniem ptac. Uczestniczenie w spotkaniach z
kluczowymi klientami firmy oraz osobami reprezentujagcymi organizacje  kooperujace. Przygotowywanie zestawien do
zafakturowania klientow. Prowadzenie outsourcingu kadrowo-ptacowego dla firm zewnetrznych. Weryfikacja zgloszen i
wyrejestrowan w Platniku. Obstuga korespondencji komorniczej, itp.

02.2018 — 06.2018 Optima Sp.zo0.0.  Kierownik dziatu kadr i ptac

(rozw. um. — zwol. grupowe)

Zarzgdzanie pracg podleglego zespotu. Wspieranie kadry kierowniczej oraz zarzadzajacej w zakresie prawa pracy oraz ubezpieczen.
Uczestniczenie w spotkaniach z kluczowymi Kklientami firmy oraz osobami reprezentujacymi organizacje kooperujace.
Administrowanie zf$s oraz wspotpraca z Rada Pracowniczg. Prowadzenie procesow rekrutacyjnych oraz pozostatych procesow HR, w
tym zwolniefn grupowych. Czuwanie nad wszystkimi procesami kadrowo-ptacowymi.

05.2015 - 03.2018 SHM Gdynia Sp. z 0. 0. (Hotel Courtyard by Marriott Gdynia Waterfront) HR Coordinator

Rekrutacja, selekcja, organizacja procesu adaptacji. Organizacja imprez integracyjnych. Wdrozenie nowego programu kadrowego,
ustawianie parametrow, zasad funkcjonowania sktadnikéw, zgodnie z polskim prawem i regulaminem firmy. Samodzielne tworzenie
regulaminéw: pracy, wynagrodzen i zf$s, zarzadzen oraz implementowanie ich w nowej organizacji. Organizacja: opieki medycznej,
ubezpieczenia grupowego oraz kart multi-sport. Wspodtpraca z managerami oraz dyrektorem finansowym, wspomaganie kadry
kierowniczej, doradzanie w kwestiach kadrowo-ptacowych. Wspottworzenie polityki kadrowej. Przygotowanie raportow i analiz dla
0sOb zarzadzajacych w kwestii kadr i plac oraz dla instytucji panstwowych. Obstuga audytéw oraz nadzoér nad prawidlowa
dokumentacja kadrowo-ptacowa zgodnie z normami, przepisami, procedurami, zasadami jakosci. Kontakty z inspekcja pracy.
Organizowanie wszystkich zagadnien w kwestii BHP. Wdrozenie elektronicznych list obecnosci. Koordynowanie kalendarza szkolen
pracownikow oraz czeSciowo przeprowadzenie szkolen. Naliczanie list ptac uméw o prace, zlecenie i dziel, przy zapewnieniu
najwyzszych standardéw jakosci. Weryfikacja absencji w oparciu o dokumenty, kontrola list obecnosci. Kontrola danych ptacowych:
dodatki, benefity, potracenia, i inne. Przygotowywanie pliku do ksiggowan ptac. Dokonywanie przelewdéw wynagrodzen, nadzor nad
terminowos$cia wyplaty wynagrodzen. Sporzadzanie deklaracji DRA, DEK-I-0, PIT-4R. Przygotowywanie przelewow do ZUS, US i
PFRON i nadzor nad terminowoscig zaplaty.




08.2008 — 05.2015 Sopot Zdroj Sp. z o. o. (Sheraton Sopot Hotel) Specjalista ds. kadr i plac / kasjer generalny

Biezaca wspotpraca z kierownikami dziatéw, dyrektorem finansowym, wspomaganie kadry kierowniczej, doradzanie w kwestiach
kadrowo-ptacowych. Przygotowanie raportow i analiz dla oséb zarzadzajacych w kwestii kadr i ptac oraz dla instytucji panstwowych.
Przygotowanie raportow dla audytoré6w oraz nadzor nad prawidtowa dokumentacja kadrowo-ptacowa zgodnie z normami,
przepisami, procedurami, zasadami jakosci. Wspomaganie i koordynowanie dziatan dzialu HR oraz sprawowanie kontroli nad tym
dziatem. Obstuga kontroli US, ZUS i PIP oraz audytow wewnetrznych. Koordynowanie obiegu dokumentéw kadrowo - placowych,
nadzor nad poprawnosciag wystawionych dokumentdéw. Prowadzenie spotkan z pracownikami i kierownikami. Szkolenie kierownikoéw
dzialow. Sprawowanie funkcji Trenera Wewn¢trznego firmy. Opracowanie projektu zwigkszenia zaangazowania pracownikow do
pracy w ramach motywowania finansowego w poszczegolnych dziatach po dokonaniu audytu procesu motywacji, audytu
regulaminéw oraz w odniesieniu do analiz absencji. Naliczanie list ptac umow o prace, zlecenie i dziet, przy zapewnieniu
najwyzszych standardow jakosci, weryfikacja absencji w oparciu o dokumenty. Kontrola list obecnosci (ewidencja czasu pracy w
systemie rdwnowaznym), kontrola danych kadrowych: dodatki, benefity, potracenia, i inne. Dokonywanie przelewoéw wynagrodzen i
nadzor nad terminowoscia, jakoscia wyptaty wynagrodzen. Import plac do programu ksiggowego SAP oraz stosowne ksiggowania na
kontach. Weryfikacja ksiggowan w stosunku do zatozen budzetu. Uzgadnianie kont ksiggowych rozliczen wynagrodzen, zus,
podatku, pfron, rezerwy urlopowej w SAP-ie, rezerw na nadgodziny, rezerw na umowy cywilno-prawne. Sporzadzanie deklaracji
DRA, DG-1, Z-05, Z-06, DEK-I-0, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, IFT, Rp-7, RMUA. Przygotowywanie przelewow do ZUS, US i
PFRON i nadzér nad terminowoscig zaptaty. Sprawowanie funkcji Gtéwny Kasjer firmy oraz nadzorowanie obiegu gotowki w
firmie, koordynowanie pozostatych 20 kasjeréw, prowadzenie raportu kasowego.

04.2006 — 07.2008 J.S. Hamilton Poland Ltd. Sp. z 0. 0. Samodzielny specjalista ds. kadr i ptac

Obstuga pracownika na wszystkich etapach zatrudnienia w zakladzie pracy. Prowadzenie teczek personalnych. Sporzadzenie uméw o
prace, zlecenia, dzieto, aneksow, wypowiedzen, $wiadectw pracy. Rejestracja operacji w ZUS. Ewidencja urlopéw, zwolnien
lekarskich. Pilnowanie aktualizacji badan lekarskich, szkolen BHP i innych. Sporzadzenie deklaracji do PFRON, US, ZUS. Obstuga
kontroli US oraz PIP. Sporzadzenie raportow dla zarzadu, zestawien i analiz. Kontakty ze zwigzkami zawodowymi na terenie zaktadu
pracy. Sporzadzenie: list ptac, raportow placowych, przelewdéw wynagrodzen, deklaracji DRA, uzgodnien konta ptac, zaswiadczen,
rocznych PIT-11/PIT-40/PIT-4R, sprawozdan statystycznych GUS. Biezaca wspoOlpraca z kierownikami dzialow oraz glowng
ksiegowa, wspomaganie kadry kierowniczej, doradzanie w kwestiach HR, kadr i ptac. Dbanie o wiasciwe szkolenia dla wszystkich
stanowisk oraz wiasciwe wyposazenie pracownikom do wykonywania pracy, np. kombinezon antystatyczny, obuwie antystatyczne.

11.2001 — 04.2006 Agencja Ochrony Osob I Mienia GARDA Specjalista ds. kadr i plac,

Czynnosci kadrowe: zatrudnianie, przygotowywanie dokumentacji, umow, obstuga ZUS, wystawianie zaswiadczen, itp., Naliczanie
wynagrodzen z umow zlecen, dzieto oraz umow o prace, dokonywanie przelewow wynagrodzen, obstuga US, obstuga systemu SOD
(refundacja srodkow wynagrodzen i sktadek za osoby niepetlnosprawne). Ksieggowanie: wyciggéw bankowych, faktur sprzedazy,
drukowanie paragonow fiskalnych od sprzedazy ustug osobom fiz., inwentaryzacja §rodkdéw trwatych firmy, inwentaryzacja w
przynaleznej restauracji ,,Tawerna pod Zaglami” w Gdyni (food & beverage). Czynnosci administracyjne: pisanie pism urzedowych,
umoéw, administrowanie sekretariatem, dbanie o zaopatrzenie biura w materiaty biurowe, reklamowe i inne.

08.1998 — 08.2001 Multimedia Polska S.A. (dawniej: Szel-Sat Sp. 2 0.0.) Ksiggowa

Dekretowanie dokumentow, dbato$é o wiasciwe opisy faktur w stosunku do ewidencji w kosztach. Ksiegowanie: raportu kasowego,
wyciagow bankowych, faktur sprzedazy, faktur zakupu, inwentaryzacja srodkow trwatych, uzgadnianie sald kont, potwierdzanie sald,
pomoc przy bilansie rocznym. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem miesigca, pomoc w przygotowaniu sprawozdan
okresowych.

WYKSZTALCENIE:

2012 - 2013 Wyzsza Szkola Bankowa w Gdansku, Studia podyplomowe: Manager HR , ukoficzone z wyr6znieniem
2006 - 2007 Wyzsza Szkola Administracji i Biznesu, Studia podyplomowe: Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi

1998 - 2003 Akademia Morska w Gdynia, Kierunek: Zarzadzanie przedsigbiorstwem,

1995 - 1998 Liceum ekonomiczne w Sopocie, Specjalnos¢: Rachunkowos$¢ i Finanse

KKURSY | SZKOLENIA:  EXCEL, POWER-POINT, CZAS PRACY, PRAWO PRACY, EASY ENGLISH, PLATNIK, UBEZP. SPOtECZNE




