KATARZYNA NIEMOJEWSKA

MOJE DOSWIADCZENIE - BRIEF PRZED ROZMOWA O PRACE

Najwazniejsze zdanie przed rozmowa

Nie jestem osoba, ktéra jedynie wykonywata zadania kadrowe. Samodzielnie prowadzitam kluczowe
procesy HR i administracji, dbatam o zgodnosé, usprawniatam sposéb pracy i przejmowatam
odpowiedzialno$¢ za nowe obszary, gdy organizacja tego potrzebowata.

MOJA ZAWODOWA TOZSAMOSC

Jestem doswiadczong specjalistkg operacyjna tgczgca HR Operations, administracje, compliance i
koordynacje proceséw. Moim mocnym obszarem nie jest samo ,,robienie dokumentéw”, lecz
zapewnianie, ze procesy sg kompletne, terminowe, zgodne z przepisami i zrozumiate dla pracownikow,

kierownikéw oraz innych dziatéw.

MOJE 60-SEKUNDOWE PRZEDSTAWIENIE

Wersja do powiedzenia wtasnymi stowami

Przez ostatnie lata rozwijatam sie w obszarze HR Operations i administracji w miedzynarodowym
srodowisku projektowym. Odpowiadatam za petny cykl zatrudnienia okoto 80 pracownikéw i
wspoétpracownikéw, prowadzenie dokumentaciji, rekrutacje, onboarding, offboarding, wsparcie
payroll, raportowanie i przygotowanie organizacji do kontroli. Bytam gtéwnym punktem kontaktu dla
pracownikow i wspieratam kierownikéw w sprawach kadrowych. Usprawnitam sposob
przechowywania akt, tworzac elektroniczny rejestr dokumentéw, a po uporzadkowaniu proceséw HR
rozszerzytam zakres wsparcia o administracje, zakupy i BHP. Teraz chce wykorzystac to
doswiadczenie w szerszej roli administracyjno-operacyjnej, najlepiej w firmie technicznej,

produkcyjnej, budowlanej lub IT.

FAKTY, KTORE MAM PAMIETAC

80

pracownikéw i wspétpracownikéw objetych obstuga

do5

procesow rekrutacyjnych prowadzonych réwnolegle

30 w 2 dni

aktualizacji dokumentacji medycznej

15

nowych zatrudnien wspieranych rocznie

10/5

onboardingéw / offboardingéw rocznie

7 dni

na przejecie kontroli dostepu
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1. MAPA DOSWIADCZENIA

Za co rzeczywiscie odpowiadatam

Czytaj te strone, gdy zaczynasz umniejsza¢ wtasnemu doswiadczeniu.

Employee Lifecycle

Prowadzitam proces od rekrutacji i przygotowania dokumentéw, przez zatrudnienie, onboarding,
zmiany warunkow wspotpracy i administracje biezaca, az po offboarding i Swiadectwa pracy.

HR Administration

Samodzielnie prowadzitam akta osobowe, odpowiadatam za kompletno$¢ dokumentacji oraz
przygotowywatam umowy, aneksy, oSwiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem
wspotpracy.

Recruitment

Publikowatam ogtoszenia, selekcjonowatam CV, kontaktowatam sie z kandydatami, prowadzitam
rozmowy i przygotowywatam oferty. Jednoczesnie realizowatam do pieciu procesow.

Payroll Support

Przekazywatam dane o urlopach, nadgodzinach i absencjach oraz weryfikowatam listy ptac i
zestawienia.

Compliance

Samodzielnie przygotowywatam dokumentacje do kontroli PIP i ZUS, dbatam o zgodnos$¢ z
prawem pracy oraz wspieratam manageréw i pracownikéw w sprawach kadrowych.

HR Reporting

Przygotowywatam kilka raportéw miesiecznie dla HR Managera: wynagrodzenia, urlopy,
nadgodziny, listy obecnosci i dane z kontroli dostepu.

Employee Relations

Bytam gtéwnym punktem kontaktu dla pracownikéw w sprawach HR i odpowiadatam na pytania
dotyczace urlopdw, wynagrodzen i dokumentaciji.

Administracja i operacje

Wspieratam Administracje, Procurement i BHP, wspotpracowatam ze wszystkimi dziatami w
firmie oraz przejmowatam zadania zastepcze.

Whniosek

Moje doswiadczenie jest szersze niz nazwa stanowiska. taczy HR, administracje, kontrole procesoéw,
wsparcie biznesu i zarzadzanie ryzykiem operacyjnym.
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2. WARTOSC DLA ORGANIZACJI

Co

firma zyskuje, zatrudniajagc mnie
Porzadek i kontrola

Tworze strukture tam, gdzie dokumenty, dane lub odpowiedzialnosci sg rozproszone. Przyktadem
jest uporzadkowanie akt osobowych i stworzenie elektronicznego rejestru.

Bezpieczenstwo formalne

Dbam o kompletno$¢ dokumentaciji, zgodnos$¢ z prawem pracy i gotowos¢ do kontroli.
Przygotowywatam firme do kontroli PIP i ZUS.

Ciagtosé dziatania

Szybko przejmuje nowe procesy. Obstuge kontroli dostepu przejetam w ciggu siedmiu dni bez
utraty ciggtosci.

Obstuga pracownikéw i manageréw

Jestem dostepna, konkretna i odpowiedzialna. Pracownicy otrzymujg jasnhe odpowiedzi,
a kierownicy praktyczne wsparcie w sprawach kadrowych.

Wspotpraca miedzydziatowa

Potrafie potaczy¢ potrzeby HR, BHP, Administracji, Procurement, podwykonawcéw , klienta, biura
rachunkowego i partneréw biznesowych.

Efektywnos¢ operacyjna

Usprawniam procesy tak, aby zajmowaty mniej czasu i byty tatwiejsze do kontrolowania. Dzieki
temu mogtam przeja¢ dodatkowe obowigzki.

MOJE KOMPETENCJE PRZYWODCZE - BEZ FORMALNEGO ZESPOLU

e Biore ownership: nie czekam, az ktos$ szczegdtowo rozpisze mi kazdy krok.

e Koordynuje ludzi i informacje pomiedzy dziatami, nawet gdy nie mam nad nimi formalnej wtadzy.
e \Wspieram managerow wiedzg i wskazuje bezpieczne rozwigzania zgodne z prawem pracy.

e Przejmuje odpowiedzialno$¢ w sytuacji braku zasobéw lub nagtej potrzeby biznesowe;j.

e Buduje zaufanie przez terminowos¢, doktadnos¢ i spokojng reakcje na problemy.

Jak moéwic¢ o przywédztwie

Nie zarzadzatam dotad formalnie zespotem, ale zarzgdzatam procesami, priorytetami i wspotpraca
wielu interesariuszy. Moje przywoddztwo opierato sie na wiedzy, odpowiedzialnosci, koordynacji
i zaufaniu.
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3. BANK PRZYKLADOW STAR
Historie, ktore potwierdzaja moje
kompetencje

Nie ucz sie ich stowo w stowo. Zapamietaj kolejnosc¢: sytuacja — zadanie — dziatanie — rezultat.
Historia 1: Usprawnienie akt osobowych

Sytuacja Dokumentacja pracownicza wymagata uporzadkowania, a wyszukiwanie konkretnych
dokumentow byto czasochtonne.

Zadanie Poprawi¢ sposéb przechowywania akt i zwiekszy¢ kontrole nad kompletnosciag dokumentac;ji.

Dziatanie Uporzadkowatam proces przechowywania akt oraz stworzytam dostepny na komputerze rejestr
dokumentow, ktéry utatwiat ich odnajdywanie.

Rezultat Dokumenty staty sie tatwiejsze do wyszukania i skontrolowania, a codzienna obstuga zajmowata
mniej czasu.

Co pokazuje Process Optimization, inicjatywa, organizacja pracy, compliance i praktyczne podejscie do
digitalizaciji.

Historia 2: Przygotowanie do kontroli PIP i ZUS

Sytuacja Organizacja musiata przygotowac¢ dokumentacje do kontroli instytucji zewnetrznych.
Zadanie Zapewni¢ kompletnosé, porzadek i dostepnos¢ wymaganych dokumentow.
Dziatanie Samodzielnie zgromadzitam, zweryfikowatam i uporzadkowatam dokumentacje pracowniczg

potrzebng do kontroli.

Rezultat Firma byta przygotowana do przedstawienia wymaganych materiatow i ograniczyta ryzyko brakéw
formalnych.

(of N LI EFANI- I Samodzielnosé, odpowiedzialnosé, compliance, zarzadzanie ryzykiem i odpornosé na presje.

Historia 3: Dokumentacja medyczna 30 oséb w dwa dni

Sytuacja Zespo6t zagraniczny potrzebowat pilnej aktualizacji dokumentacji medycznej dla 30 pracownikdéw.
Zadanie Skoordynowac¢ duzy zakres pracy w bardzo krétkim terminie.
Dziatanie Ustalitam priorytety, zebratam potrzebne informacje, skoordynowatam obieg dokumentéw

i dopilnowatam realizacji.

Rezultat Aktualizacja dokumentacji dla 30 osdb zostata zrealizowana w ciggu dwéch dni.

Co pokazuje Priorytetyzacja, tempo dziatania, wspoétpraca miedzykulturowa i skuteczna koordynacja.
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3. BANK PRZYKLADOW STAR - CIAG DALSZY

Historie o ownership i wsparciu biznesu

Historia 4: Przejecie kontroli dostepu w siedem dni

Sytuacja

Zadanie

Dziatanie

Rezultat

Co pokazuje

Firma potrzebowata szybkiego przejecia zadan zwigzanych z przepustkami i raportowaniem
obecnosci.

Nauczy¢ sie procesu i zapewnic¢ jego ciagtos¢ bez dtugiego okresu wdrozenia.

W ciggu siedmiu dni poznatam programy Roger RCP Master i Roger VISO ST, przejetam
wydawanie, przedtuzanie i usuwanie przepustek, obstuge problemdw oraz raportowanie.

Proces dziatat bez przerwy, a pracownicy i klient otrzymywali potrzebne wsparcie.

Szybkie uczenie sie, ownership, odpowiedzialno$¢ operacyjna i radzenie sobie
z nieprzewidzianymi sytuacjami.

Historia 5: Rozszerzenie roli poza HR

Sytuacja

Zadanie

Dziatanie

Rezultat

Co pokazuje

Po zoptymalizowaniu proceséw HR pojawita sie dodatkowa dostepnos¢, a inne dziaty
potrzebowaty wsparcia.

Wykorzystac¢ czas w sposob wartosciowy dla firmy i wesprze¢ obszary operacyjne.

Sama zaproponowatam pomoc i zaczetam wspiera¢ Procurement, Administracje oraz BHP,
a takze przejmowac zadania zastepcze.

Organizacja otrzymata dodatkowe wsparcie bez zwiekszania zasobéw, a moj zakres
odpowiedzialnosci zostat poszerzony.

Inicjatywa, orientacja biznesowa, elastycznosc¢ i gotowosé do przejmowania odpowiedzialnosci.

Historia 6: Rownolegte procesy rekrutacyjne

Sytuacja

Zadanie

Dziatanie

Rezultat

Co pokazuje

Firma prowadzita kilka rekrutacji jednoczesnie i potrzebowata sprawnej komunikacji
z kandydatami.

Utrzymacé terminowos$¢ publikacji, selekcji, kontaktu, rozmoéw i ofert przy wielu procesach.

Organizowatam prace w eRecruiter, porzadkowatam aplikacje, planowatam kontakt
i realizowatam do pieciu proceséw jednoczesnie.

Kandydaci otrzymywali terminowa komunikacje, a procesy przebiegaty w sposéb uporzadkowany.

Organizacja, wielozadaniowos¢, candidate experience i odpowiedzialnos¢ za proces.
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4. ODPOWIEDZI NA NAJCZESTSZE PYTANIA

Moéw konkretnie, bez umniejszania sobie

Dlaczego chce Pani zmienic prace?

Chce wykorzysta¢ doswiadczenie zdobyte w HR Operations i administracji w szerszej roli operacyjnej.
Najwiecej satysfakcji daje mi porzgdkowanie procesow, wspoétpraca z roznymi dziatami i przejmowanie
odpowiedzialnosci za sprawne funkcjonowanie organizacji. Szukam srodowiska, w ktérym bede mogta
dalej rozwijac¢ sie w kierunku zarzadzania administracja.

Dlaczego interesuje Pania rola Kierownika Administracji?

Moje dotychczasowe doswiadczenie taczy administracje, compliance, koordynacje procesow i wsparcie
biznesu. Nie mam jeszcze formalnego tytutu managerskiego, ale zarzadzatam procesami, priorytetami

i wspotpraca wielu interesariuszy. Chce wykonac kolejny krok i stopniowo rozszerzac te odpowiedzialnosé
takze o koordynacje zespotu.

Jakie jest Pani najwieksze osiagniecie?

Jednym z najwazniejszych byto uporzadkowanie sposobu przechowywania akt osobowych i stworzenie
elektronicznego rejestru dokumentéw. Usprawnienie utatwito wyszukiwanie akt, poprawito kontrole
kompletnosci i pozwolito ograniczy¢ czas poswiecany na czynnosci administracyjne.

Jak radzi sobie Pani z presja czasu?

Najpierw okreslam, co jest krytyczne z punktu widzenia compliance i ciggtosci dziatania, nastepnie dziele
zadanie na etapy i pilnuje przeptywu informacji. Dobrym przyktadem jest aktualizacja dokumentacji
medycznej 30 pracownikdw zagranicznych w dwa dni.

Czy zarzadzata Pani zespotem?

Nie zarzagdzatam dotad formalnie zespotem i nie chce tego przedstawia¢ inaczej. Mam natomiast
doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu proceséw, koordynowaniu wspotpracy wielu dziatow,
wspieraniu kierownikéw i przejmowaniu odpowiedzialnosci za nowe obszary. To jest baza, na ktoérej chce
budowacé kompetencje managerskie.

Jakie srodowisko pracy Pani odpowiada?

Najlepiej funkcjonuje w sSrodowisku konkretnym, operacyjnym i technicznym, w ktérym wazne sg terminy,
odpowiedzialnos$é i wspotpraca miedzy dziatami. Dlatego interesujg mnie firmy produkcyjne, budowlane,
inzynieryjnei IT.
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5. TRUDNIEJSZE PYTANIA

Uczciwosc¢ bez ostabiania wtasnej pozycji
»Nie ma Pani doswiadczenia managerskiego.”
Odpowiedz

To prawda, ze nie zarzgdzatam jeszcze formalnie zespotem. Jednoczesnie mam doswiadczenie

w ownership procesow, ustalaniu priorytetow, koordynacji interesariuszy, wspieraniu kierownikow
i wdrazaniu usprawnien. Szukam roli, w ktorej bede mogta wykorzystaé te baze i rozwija¢ formalna
odpowiedzialno$¢ managerska w sposob stopniowy i odpowiedzialny.

»Dlaczego z HR chce Pani przejsé do administracji?”
Odpowiedz

Moje doswiadczenie od poczatku byto mocno operacyjne. Oprocz procesow HR zajmowatam sie
dokumentacjg, raportowaniem, kontrolg dostepu, wsparciem BHP, Administracji i Procurement oraz
wspotpraca z klientem i managerami. Administracja nie jest dla mnie zmiang o 180 stopni, lecz
naturalnym rozszerzeniem obszaru, w ktérym juz pracowatam.

»Jakie sg Pani stabsze strony?”

Wybierz jedng odpowiedz zgodna z prawda i pokaz sposdb zarzadzania nig. Bezpieczny przyktad: ,,Mam
tendencje do osobistego pilnowania szczegdtdw w procesach o wysokim ryzyku formalnym. Pomaga mi to
utrzymac jakosé, ale ucze sie wyrazniej rozdziela¢ elementy krytyczne od tych, ktére mozna delegowac lub
obstugiwac¢ wedtug standardowej listy kontrolnej.”

CZEGO NIE MUSZE UDOWADNIAC

e Nie musze udawac, ze zarzagdzatam zespotem, aby pokaza¢ potencjat managerski.

e Nie musze znaé wszystkich systeméw HR i administracyjnych — udowodnitam, ze szybko ucze sie
nowych narzedzi.

e Nie musze przedstawiac kazdej czynnosci jako wielkiego projektu. Konkretne usprawnienia
| odpowiedzialno$¢ sg wystarczajgcym dowodem.

e Nie musze przepraszac za szeroki zakres roli. To wtasnie elastycznos¢ i przekrojowe doswiadczenie sg
mojag przewaga.

e Nie musze zna¢ odpowiedzi na kazde pytanie od razu. Moge spokojnie poprosi¢ o chwile na
uporzadkowanie mysli.

ZDANIA, KTORE PRZYWRACAJA WEASCIWA PERSPEKTYWE

e Powierzono mi dokumentacje, dane ptacowe i przygotowanie do kontroli, poniewaz bytam postrzegana
jako osoba rzetelna.

e Firma zwiekszata moj zakres odpowiedzialnosci, poniewaz potrafitam dowozi¢ procesy.

e Usprawnitam prace na tyle, ze mogtam wesprzec¢ kolejne dziaty.

e Potrafie wejs¢ w nowy obszar i przeja¢ go w krotkim czasie.

e Moje doswiadczenie ma realng warto$¢ operacyjng, nawet jesli nie zawsze byto nazwane jezykiem
managerskim.
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6. OSTATNIE 10 MINUT PRZED ROZMOWA
Krétka scigga do przeczytania tuz przed spotkaniem

PIEC RZECZY, KTORE MAM POWIEDZIEC

Skala

Obstugiwatam okoto 80 osdéb reprezentujgcych rézne formy zatrudnienia.

Ownership

Samodzielnie prowadzitam petny cykl zatrudnienia i odpowiadatam za kompletnosc¢
dokumentaciji.

Compliance

Przygotowywatam firme do kontroli PIP i ZUS oraz wspieratam managerow w zakresie prawa
pracy.

Usprawnienia

Stworzytam elektroniczny rejestr akt i uporzadkowatam sposoéb przechowywania dokumentow.

Elastycznosé

Po optymalizacji HR dobrowolnie przejetam wsparcie Administracji, Procurement i BHP.

PYTANIA, KTORE WARTO ZADAC PRACODAWCY

e Jakie trzy procesy administracyjne wymagajg obecnie najwiekszego uporzadkowania?
¢ Jak wyglada podziat odpowiedzialnos$ci miedzy administracja, HR, BHP, finansami i procurement?
e Jakie rezultaty powinien osiggng¢ nowy pracownik w pierwszych szes$ciu miesigcach?
e Jak duzy jest zespot oraz jaki zakres samodzielnosci ma osoba na tym stanowisku?
e Jakie systemy i narzedzia wspierajg dzis administracje, kontrole dostepu, obieg dokumentow
i raportowanie?

MOJE ZACHOWANIE NA ROZMOWIE

] Moéwie wolniej niz podpowiada stres.
[] Najpierw odpowiadam na pytanie, potem podaje przyktad.
[] Uzywam liczb: 80 osdb, 15 zatrudnien, 5 rekrutacji, 30 oséb w 2 dni, 7 dni na przejecie procesu.

] Nie umniejszam: zamiast ,,tylko pomagatam” moéwie ,,wspieratam”, ,,koordynowatam?,
,odpowiadatam”.

[] Nie dopowiadam nieprawdziwych osiggnie¢. Moje rzeczywiste doswiadczenie jest wystarczajgco
mocne.

[] Na koncu podsumowuje, dlaczego moje doswiadczenie odpowiada potrzebom stanowiska.

Konncowe przypomnienie

Rozmowa kwalifikacyjna nie jest egzaminem z bycia idealng. Jest sprawdzeniem, czy moje
doswiadczenie pomoze rozwigzac problemy organizacji. Mam konkretne dowody: prowadzitam
krytyczne procesy, ograniczatam ryzyko, usprawniatam prace i bratam odpowiedzialnos¢ wtedy, gdy
firma tego potrzebowata.
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