DANE OSOBOWE

Imie i nazwisko: Dorota Kowalska

Data urodzin: 1.08.1982

Adres: Stara 15, 01-186 Warszawa
Numer telefonu: 600-000-001

E-mail: d.kowalska@gmail.com

WYKSZTALCENIE

2006-2007 Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
studia podyplomowe: Zarzgdzanie kadrami

2001-2006 Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
Kierunek: Zarzadzanie personelem

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

07.2008-0becnie pracownik Dziatlu Kadr — X YZ Business Solution S.A.
weryfikacja poprawnosci rachunkowej deklaraciji i sprawozdan

obstuga ptatnosci przychodzacych oraz wykonywanie przelewow

wykonywanie innych zadan zleconych

poméc w prowadzeniu dokumentacji

wspoétpraca z firmami zewnetrznymi

prace administracyjno-biurowe zwigzane z kompleksowa obstugg biur

pomoc w koordynaciji procesu rekrutacji angielskojezycznych

08.2006 — 06.2008 asystent specjalisty ds. rekrutac  ji — ABC Poland
pomoc w realizacji projektow rekrutacyjnych

formutowanie i zamieszczanie ogtoszen w ramach prowadzonych projektow
prowadzenie bazy kandydatow

weryfikacja i archiwizacja dokumentacji oraz obstuga korespondenciji
prowadzenie dokumentacji z prowadzonych projektéw

monitoring rynku pracy

przygotowywanie dokumentacji pracowniczej

zarzadzanie kalendarzem spotkan

prowadzenie akt osobowych pracownikéw

KURSY | SZKOLENIA

zarzadzanie zespotem, komunikacjg i dostawcami (PM Experts)
teamwork — skuteczna kooperacja

administrowanie kadrami

weryfikacja kompetencji — wstep do oceny okresowej pracownika
kultura organizacyjna a proces rekrutacji

DODATKOWE INFORMACJE

Programy
Microsoft Office: Excel, Word, Power Point, Outlook, Visio

Jezyki obce
angielski (poziom zaawansowany)
niemiecki (poziom podstawowy)

Zainteresowania
podréze, filmy, ksigzki, muzyka, sport

Wyrazam zgode nha przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych, Dz. Ust. Nr 133 poz. 883.



