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Michaela Schwank

(+420) 607648691 | michaela.schwank@gmail.com | Fry&ovicka, 458, 199 00, Praha 18, Cesko

o VZDELANI A ODBORNA PRIPRAVA

2016
MGR. (OBOR: ANDRAGOGIKA A PERSONALNI RiZENI) - Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

2006
MGR. (OBOR: BEZPECNOSTNE PRAVNI STUDIA) - Policejni akademie CR v Praze

2001
DIS. (OBOR: SOCIALNIi PRACE) - Vy35i odborna 3kola socidlni v Ostravé

1997
MATURITA (OBOR: VSEOBECNE GYMNAZIUM) - Biskupské gymnazium v Ostravé

03/03/2017 - 14/05/2017 ; L. ; . .
LEKTOR DALSIHO VZDELAVANI - AKREDITOVANY VZDELAVACI PROGRAM MSMT CR - ACZ, spol. sr. 0., Praha

o PRACOVNI ZKUSENOSTI

01/10/2009 - AKTUALNI - Praha
VEDOUCI PERSONALNIHO ODDELENI - MINISTERSTVO VNITRA CR - ODDELENI BEZPECNOSTNI SBORY

Vedeni oddéleni zajiStujici veSkerou agendu v pracovnépravni a sluzebnépravni oblasti.

01/04/2008 - 30/09/2009 - Praha o
PERSONALISTA - GENERALISTA - ZATISI CATERING GROUP, A.S.

Zajistovani zakladnich personalnich ¢innosti a podpora manageru jednotlivych restauraci a cateringovych oddéleni celé
organizace.

02/01/2007 - 31/03/2008 - Pr'aha
PRACOVNIK ZAKAZNICKEHO SERVISU - ACCENTURE SERVICES, S.R.O.

Zajistovani klientského servisu pro zaméstnance a tfeti osoby spolecnosti Unilever Némecko v oblasti personalistiky.

01/01/2004 - 31/12/2006 - Praha Lo ;
KOORDINATOR SERVISU, FAKTURANTKA, RECEPCNI, ASISTENT VEDENI ORGANIZACE - ARYKA IN-WEST A.S.

Koordinace nasazeni pfislusnych pracovnikd spole¢nosti na jednotlivé zakazky podle uzavienych smluv o dilo.
Zajistovani vystupu vyplyvajicich z koordinace pracovnikd, zjm. podklady pro alokaci mzdovych nakladd a podklady pro
fakturaci jednotlivych servisnich vyjezd( a pravidelnych prohlidek na zakladé smluv o provadéni dlouhodobého servisu.
Uctovani faktur doslych a vydanych, v¢. jejich vyhotovovéni, Getovani bankovnich vypist a internich dokladgi.

Vykon Cinnosti recepcni, v€. odesilani poStovnich dopisnich zasilek.

01/10/2003 - 30/11/2003 - Praha
JUNIOR MANAGER - ABL, A.S.



mailto:michaela.schwank@gmail.com

o KONFERENCE A SEMINARE

09/2021 - 12/2021 - Univerzita Karlova v Praze, Pravnicka fakulta
Spolecnost a pravo v muslimskych zemich

Povinné volitelny semestralni pfedmé&t studovany v ramci CZV.
Absolvovan s vybornym vysledkem.

02/2022 - Univerzita Karlova v Praze, Pravnicka fakulta
Pracovnépravni spory - pripadové studie

Povinné volitelny semestralni pfedmét studovany v ramci CZV.
Prozatim probihajici s ukon¢enim v kvétnu 2022.

04/10/2008 - Citelus, s.r.o., Praha
Management kvality

Normy CSN EN ISO rady 9000 - interpretace poZadavkd na jakost se zamé&fenim na normu ISO 9001:2000.

o ZNALOST JAZYKU

MateFsky jazyk/jazyky: CESTINA

Dal3i jazyk(y):

POROZUMENI MLUVENY PROJEV PSANI
Poslech Eteni Samosta’gny Ustni Mluvgna
projev komunikace
ANGLICTINA B2 B2 B2 B2 B2
NEMCINA B2 B2 B2 B2 B2
HEBREJSTINA A2 B1 A2 B1 B1
ARABSTINA A1 A1 A1 A1 A1

Urovné: A1 a A2: uZivatel zakladd jazyka (zacdtecnik), B1 a B2: samostatny uZivatel (mirné pokrocily), C1 a C2: zkuSeny uZivatel (pokrocily)

o DIGITALNi DOVEDNOSTI

Organizacni a komunikacni dovednosti

Team-work oriented | Written and Verbal skills | Motivated | Decision-making | Organizational and planning
skills | Creativity | Conflict resolution | Analytical skills | Reliability | Flexibility

IT dovednosti

Microsoft Excel | Outlook | Skype | Microsoft Word | Social Media | Zoom | Power Point | Internetuser | Mi
crosoft Office | Microsoft Powerpoint
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                 Ministerstvo vnitra ČR - oddělení Bezpečnostní sbory
                 
                     
                         
                    
                
                 
                     Vedoucí personálního oddělení
                     
                         
                             2009-10-01
                        
                         true
                    
                     <p>Vedení oddělení zajišťující veškerou agendu v pracovněprávní a služebněprávní oblasti.</p>
                     Praha
                
            
             
                 Zátiší Catering Group, a.s.
                 
                     
                         
                    
                
                 
                     Personalista - generalista
                     
                         
                             2008-04-01
                        
                         
                             2009-09-30
                        
                         false
                    
                     <p>Zajišťování základních personálních činností a podpora managerů jednotlivých restaurací a cateringových oddělení celé organizace.</p>
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                     <p>Koordinace nasazení příslušných pracovníků společnosti na jednotlivé zakázky podle uzavřených smluv o dílo. Zajišťování výstupů vyplývajících z koordinace pracovníků, zjm. podklady pro alokaci mzdových nákladů a podklady pro fakturaci jednotlivých servisních výjezdů a pravidelných prohlídek na základě smluv o provádění dlouhodobého servisu.</p><p>Účtování faktur došlých a vydaných, vč. jejich vyhotovování, účtování bankovních výpisů a interních dokladů.</p><p>Výkon činnosti recepční, vč. odesílání poštovních dopisních zásilek.</p>
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                 Written and Verbal skills
                 Motivated
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                 Společnost a právo v muslimských zemích
                 
                     
                         2021-09
                    
                     
                         2021-12
                    
                     false
                
                 Univerzita Karlova v Praze, Právnická fakulta
                 <p>Povinně volitelný semestrální předmět studovaný v rámci CŽV.</p><p>Absolvován s výborným výsledkem.</p>
            
             
                 Pracovněprávní spory - případové studie
                 
                     
                         2022-02
                    
                     false
                
                 Univerzita Karlova v Praze, Právnická fakulta
                 <p>Povinně volitelný semestrální předmět studovaný v rámci CŽV.</p><p>Prozatím probíhající s ukončením v květnu 2022.</p>
            
             
                 Management kvality
                 
                     
                         2008-10-04
                    
                     false
                
                 Citelus, s.r.o., Praha
                 <p>Normy ČSN EN ISO rady 9000 - interpretace požadavků na jakost se zaměřením na normu ISO 9001:2000.</p>
            
        
         
    


