DANE OSOBOWE

DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE
01.99 -
04.97 — 12.98

Anna Shirley

Stan cywilny: panna
Narodowos$¢: polska

Data urodzenia: 14.02.73 — Warszawa

Pharmatex Sp. z 0.0.Warszawa, Polska

koordynator ds. personalnych/administrator programu
prawa poboru akcji z odpowiedzialnoscig regionalng

« Wypetianie podstawowych obowigzkéw administracyjnych

natury poufnej oraz codziennych czynnosci zwigzanych z
pracg dzialu personalnego, rekrutacja na stanowiska
administracyjne, specjalistyczne oraz $redniego szczebla
zarzadzania, opracowywanie procedur i polityki firmy zgodnie
z zalozeniami kadry menedzerskiej oraz w zgodzie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, doradztwo i administracja
w zakresie ekonomicznych programéw motywacyjnych (np.
program opieki medycznej dla pracownikow firmy),
wspomaganie dziatalnosci szkoleniowej (szkolenia BHP, kursy
wprowadzajgce, podrecznik procedur), monitorowanie firmy
sporzadzajacej listy ptac, koordynacja specjalnych projektow,
takich jak: planowanie Sciezek kariery, typowanie liderow;
bezposredni nadzér nad pracg czterech pracownikéw
Recepciji.

Pharmatex Sp. z 0.0.Warszawa, Polska

specjalista ds. ptac /administrator programu prawa poboru
akcji

» Realizowanie zatozen strategii wynagradzania uwzgledniajacej

wszelkie badania rynkowe i analizy, przygotowywanie
podwyzek pensji, kalkulacja premii, opracowywanie planu
premiowania, obstuga wszystkich  kwestii prawnych,
przygotowywanie listy ptac pracownikoéw etatowych (350 osob)
oraz umow zlecen i o dzieto (150 oséb), monitorowanie
Funduszu Socjalnego, budzetu Dziatu, Programu Prawa
Poboru Akcji, przygotowywanie raportow specjalnych i
okresowych (Personalne Bazy Danych, Aktualizacja
Ubezpieczenia Amplico, Raport Urlopéw, Raport Szkolen
BHP), rekrutacja — stanowiska administracyjne i
specjalistyczne.

W 1998 roku otrzymatam z rak Vice Prezydenta Pharmatex
CEE list gratulacyjny za zakonczone sukcesem wdrozenie
Programu Prawa Poboru Akcji w oddziatach firmy w
Centralnej i Wschodniej Europie .
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Buildex S.A. Warszawa, Polska
asystent ds. personalnych

e Obstuga biezacej dziatalnosci firmy w zakresie spraw
personalnych oraz administracji biura, zarzadzanie bazg
danych pracownikéw, przygotowywanie i obstuga ptac,
kierowanie biurem (zaopatrzenie w materiaty i sprzet)

Hotel Baurex S.A.Warszawa, Polska
kierownik biura

» Kierowanie biurem (zaopatrzenie w materiaty i sprzet), raporty
finansowe (raporty kasowe, listy ptac, podatki dochodowe,
ZUS, przelewy bankowe)

Szkota Gtéwna Handlowa Warszawa, Polska
Studia Uzupetniajgce Magisterskie
e Zarzadzanie i Marketing — Zarzadzanie Zasobami Pracy

Szkota Gtéwna Handlowa Warszawa, Polska
Studia Licencjackie
e Zarzadzanie i Marketing — Zarzadzanie Zasobami Pracy

Angielski - biegty

Rosyjski - dobry
Niemiecki - staby

* budowanie i rozwijanie relacji w duzych organizacjach

e utrzymywanie wysokich standardéw etycznych i
organizacyjnych

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz w stresie

» otwartos¢ na nowe wyzwania i doswiadczenia, szybkie
przyswajanie wiedzy

» biegta znajomos¢ komputera (MS Office, KADRY)

e Che¢ rozwoju w roznych obszarach dziatalnosci dziatu
personalnego z naciskiem na gtéwne zatozenia polityki
personalnej (rekrutacja, planowanie $ciezek kariery
zawodowej, ocena potencjatu zawodowego, szkolenia,
strategia wynagradzania)

» Turystyka, Fitness, Narciarstwo

* Muzyka



Anna Shirley

ul. Odkryta 28 m. 14
03-015 Warszawa
tel. 0 603 310 928

Freskan Polska Sp. z o.o.
Dzial Personalny

ul. Olszakowska 22
01-950 Warszawa

Szanowni Panstwo,

Wychodzac na przeciw Panstwa oczekiwaniom wyrazonym w ogloszeniu zamieszczonym w
Gazecie Wyborczej, chciatabym przedstawi¢ swoja kandydaturg na stanowisko HR manager’a.

Od poczatku mojej kariery zawodowej pracowatam w duzych migdzynarodowych
korporacjach. Ostatnie stanowisko Koordynatora ds. Personalnych dato mi nowe mozliwosci
rozwoju w obszarach dziatalnos$ci personalnej w naszej firmie. Odpowiedzialno$¢ za kluczowe
projekty 1 pozytywna ich ocena przez kadr¢ menedzerska upewnita mnie, ze wybratam
odpowiednia dziedzing.

Poszerzajac spektrum doswiadczen zawodowych w przysztosci chciatabym potozy¢ nacisk na
takie obszary pracy dziatu personalnego jak warto§ciowanie stanowisk pracy, ocena potencjatu
zawodowego 1 planowanie $ciezek kariery zawodowej, a co za tym idzie system wynagradzania
1 motywowania personelu.

Jestem osoba odpowiedzialng i lojalna. Cechuje mnie otwarto$¢ 1 fatwo$s¢ w nawiazywaniu
kontaktow. Przejawianie inicjatywy, duza kreatywno$¢ 1 samodzielno$¢ pozwalaja mi osiagac
wyznaczone cele. Odpowiedzialno$¢ za prace innych osob, a takze nadzorowanie ich pracy nie
sa mi obce. Potrafie zmotywowac zespot do efektywnego dziatania i osiagania wyznaczonych
celow.

Wigcej szczegdtow na temat mojej kariery zawodowej z przyjemnoscia przedstawi¢ podczas
ewentualnego spotkania.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.97 o
Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw Nr 133 Poz. 883).

Z powazaniem,
Anna Shirley



