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1 Uvod

HASTRADE STRAKONICE spol. s r. o. Pfedni Ptakovice 11,386 01 Strakonice, vznikla v roce 2016,
navazala tak na dlouholeté, vice nez patnactileté, zkusenosti v oborech pozarni ochrany a bezpecnosti prace.
Zakladni podnikatelskou ¢innosti této firmy je poskytovani sluzeb v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pti
praci. Technickd — organizacni ¢innost v oblasti pozarni ochrany. Revize a zkousky vyhrazenych tlakovych
zaiizeni a periodické zkousky nadob na plyny. Dalsi podnikatelskou ¢innosti této firmy je specializovany
maloobchod a velkoobchod. Spolecnost se zabyva zprostiedkovanim obchodu a sluzeb.

Zaméteni spolecnosti je predevsim pro slozky Integrovaného zachranného systému, pozami bezpecnosti

staveb, strojli a zafizeni a vybaveni pro pozarni sport.



2 Napln a prubéh praxe

Na pozici jednatelky spolec¢nosti a administrativni pracovnice, pracuji od roku 2016.Jednou
z naplni mé préace je nabor novych zaméstnancl. Vytvarim a inzeruji nabidky pracovnich pozic,
vypisuji volné pracovni mista na portalu UP. Vytvafim podklady pro vybérové fizeni na
pozadované pozice a nasledné¢ vedu personalni pohovory s kandidaty. Pfijetim nového
zaméstnance vznikd fada povinnosti: vytvafim a uzaviram veskeré pracovni smlouvy/dohody,
mzdovy vymér, pfipravuji formulafe pro zdravotni pojistovny a spravu socidlniho zabezpeceni.
Ptislusné dokumenty piedavam institucim k tomu ur¢enym. Déle zajist'uji terminy prohlidky u
zavodniho lékafe a po predlozeni dokladu o zaplaceni mu poplatek za Iékaiskou prohlidku
proplatim. Zajist'uji novému zaméstnanci termin povinného skoleni a provedu s nim Skoleni BOZP
a PO, dale ho seznamim s prostiedim, kolegy, naplni prace, zajistim vybaveni potiebné k jeho
praci.

Musim dbat na to, aby evidence zaméstnancl byla Uplnd a spravnd. Mam na starosti vSechny
pracovni smlouvy, dohody, dodatky, dokumenty k ukonceni pracovniho poméru. K dohodam
zpracovavam také vyuctovani a vykazy prace, véetné€ vystavovani potvrzeni pracovnikliim, jako
jsou potvrzeni o piijmech, Cestné prohlaSeni k dani aj. Vytvaiim osobni slozky zaméstnanct.
Archivuji smlouvy, faktury a dal$i dokumenty. Kontroluji dodrZzovani internich ptedpist.
Komunikuji s piislunymi organy: Hasi¢skym zachrannym sborem CR, Policie CR aj. ohledng
cenovych nabidek, ktery feSime pies portdl Ministerstva vnitra. Komunikace s ufady probihd z mé
strany také datovou schrankou. Komunikuji s dodavateli a odbérateli ,s kterymi podepisuji cenoveé
nabidky a kupni smlouvy. Na zdkladé cenovych nabidek vystavuji faktury. Objednavam veskery
sortiment a potifebné prostredky pro vedeni a zisku firmy.

Vedu pravidelné hodnotici pohovory s podiizenymi. Zajist'uji pro zaméstnance specialni Skoleni
a kurzy na zvySeni a riist jejich vzdélani. Snazim se svym zaméstnancim navySovat benefity.
Mym cilem je spokojenost zamé&stnanct, proto planuji firemni akce podporujici podnikovou

kulturu



3 Zhodnoceni praxe studentem

Jakakoliv spolecnost, firma, ve které jsou pracovala byla pro m¢ neuvétitelnou praxi. Své ukoly
jsem plnila na riznych pracovnich pozicich, kazda pozice byla jinak naro¢na a dtlezitd, ale kazda
m¢éla své kouzlo.

Velmi si vazim této pracovni zkusenosti, kdy jsem vzdy méla a stdle mam se moznost rozvijet.
Diky praxi, studium a vyucéujicim na VSTE 1épe rozumim praci personalisty. Ovladam &innost
podnikového personalisty v oblasti fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci, rozvoj
zamestnancl, motivace a jejich odménovani. Vim, jak vytvofit tym a komunikaci s nim. Ovladam

zasady tvorby a vedeni personélni agendy, vcetné ptislusné legislativy.



4 Zaver

Prace ve firmé HASTRADE Strakonice, spol. s r.0. m¢ stale velice motivuje a ujistuje, ze ma
prace je i mym konickem. Své pracovni povinnosti jsem plnila s odpovédnosti. Ziskané zkusenosti
splnili o¢ekavani stanovena v ramci praxe a utvrdila mi v to, ze bych se rada vénovala zaméstnani

personalisty a stale se posouvala vpred.






