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KATARZYNA NIEMOJEWSKA 

MOJE DOŚWIADCZENIE – BRIEF PRZED ROZMOWĄ O PRACĘ 

Najważniejsze zdanie przed rozmową 

Nie jestem osobą, która jedynie wykonywała zadania kadrowe. Samodzielnie prowadziłam kluczowe 
procesy HR i administracji, dbałam o zgodność, usprawniałam sposób pracy i przejmowałam 
odpowiedzialność za nowe obszary, gdy organizacja tego potrzebowała. 

 

MOJA ZAWODOWA TOŻSAMOŚĆ 

Jestem doświadczoną specjalistką operacyjną łączącą HR Operations, administrację, compliance i 
koordynację procesów. Moim mocnym obszarem nie jest samo „robienie dokumentów”, lecz 
zapewnianie, że procesy są kompletne, terminowe, zgodne z przepisami i zrozumiałe dla pracowników, 
kierowników oraz innych działów. 

MOJE 60-SEKUNDOWE PRZEDSTAWIENIE 

Wersja do powiedzenia własnymi słowami 

Przez ostatnie lata rozwijałam się w obszarze HR Operations i administracji w międzynarodowym 
środowisku projektowym. Odpowiadałam za pełny cykl zatrudnienia około 80 pracowników i 
współpracowników, prowadzenie dokumentacji, rekrutację, onboarding, offboarding, wsparcie 
payroll, raportowanie i przygotowanie organizacji do kontroli. Byłam głównym punktem kontaktu dla 
pracowników i wspierałam kierowników w sprawach kadrowych. Usprawniłam sposób 
przechowywania akt, tworząc elektroniczny rejestr dokumentów, a po uporządkowaniu procesów HR 
rozszerzyłam zakres wsparcia o administrację, zakupy i BHP. Teraz chcę wykorzystać to 
doświadczenie w szerszej roli administracyjno-operacyjnej, najlepiej w firmie technicznej, 
produkcyjnej, budowlanej lub IT. 

 

FAKTY, KTÓRE MAM PAMIĘTAĆ 

80 

pracowników i współpracowników objętych obsługą 

15 

nowych zatrudnień wspieranych rocznie 

do 5 

procesów rekrutacyjnych prowadzonych równolegle 

10 / 5 

onboardingów / offboardingów rocznie 

30 w 2 dni 

aktualizacji dokumentacji medycznej 

7 dni 

na przejęcie kontroli dostępu 
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1. MAPA DOŚWIADCZENIA 

Za co rzeczywiście odpowiadałam 

Czytaj tę stronę, gdy zaczynasz umniejszać własnemu doświadczeniu. 

1 
Employee Lifecycle 

Prowadziłam proces od rekrutacji i przygotowania dokumentów, przez zatrudnienie, onboarding, 
zmiany warunków współpracy i administrację bieżącą, aż po offboarding i świadectwa pracy. 

 

2 

HR Administration 

Samodzielnie prowadziłam akta osobowe, odpowiadałam za kompletność dokumentacji oraz 
przygotowywałam umowy, aneksy, oświadczenia i dokumenty związane z rozwiązaniem 
współpracy. 

 

3 
Recruitment 

Publikowałam ogłoszenia, selekcjonowałam CV, kontaktowałam się z kandydatami, prowadziłam 
rozmowy i przygotowywałam oferty. Jednocześnie realizowałam do pięciu procesów. 

 

4 
Payroll Support 

Przekazywałam dane o urlopach, nadgodzinach i absencjach oraz weryfikowałam listy płac i 
zestawienia. 

 

5 
Compliance 

Samodzielnie przygotowywałam dokumentację do kontroli PIP i ZUS, dbałam o zgodność z 
prawem pracy oraz wspierałam managerów i pracowników w sprawach kadrowych. 

 

6 
HR Reporting 

Przygotowywałam kilka raportów miesięcznie dla HR Managera: wynagrodzenia, urlopy, 
nadgodziny, listy obecności i dane z kontroli dostępu. 

 

7 
Employee Relations 

Byłam głównym punktem kontaktu dla pracowników w sprawach HR i odpowiadałam na pytania 
dotyczące urlopów, wynagrodzeń i dokumentacji. 

 

8 
Administracja i operacje 

Wspierałam Administrację, Procurement i BHP, współpracowałam ze wszystkimi działami w 
firmie oraz przejmowałam zadania zastępcze. 

 

Wniosek 

Moje doświadczenie jest szersze niż nazwa stanowiska. Łączy HR, administrację, kontrolę procesów, 
wsparcie biznesu i zarządzanie ryzykiem operacyjnym. 
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2. WARTOŚĆ DLA ORGANIZACJI 

Co firma zyskuje, zatrudniając mnie 

1 
Porządek i kontrola 

Tworzę strukturę tam, gdzie dokumenty, dane lub odpowiedzialności są rozproszone. Przykładem 
jest uporządkowanie akt osobowych i stworzenie elektronicznego rejestru. 

 

2 
Bezpieczeństwo formalne 

Dbam o kompletność dokumentacji, zgodność z prawem pracy i gotowość do kontroli. 
Przygotowywałam firmę do kontroli PIP i ZUS. 

 

3 
Ciągłość działania 

Szybko przejmuję nowe procesy. Obsługę kontroli dostępu przejęłam w ciągu siedmiu dni bez 
utraty ciągłości. 

 

4 
Obsługa pracowników i managerów 

Jestem dostępna, konkretna i odpowiedzialna. Pracownicy otrzymują jasne odpowiedzi, 
a kierownicy praktyczne wsparcie w sprawach kadrowych. 

 

5 
Współpraca międzydziałowa 

Potrafię połączyć potrzeby HR, BHP, Administracji, Procurement, podwykonawców , klienta, biura 
rachunkowego i partnerów biznesowych. 

 

6 
Efektywność operacyjna 

Usprawniam procesy tak, aby zajmowały mniej czasu i były łatwiejsze do kontrolowania. Dzięki 
temu mogłam przejąć dodatkowe obowiązki. 

 

MOJE KOMPETENCJE PRZYWÓDCZE – BEZ FORMALNEGO ZESPOŁU 

 Biorę ownership: nie czekam, aż ktoś szczegółowo rozpisze mi każdy krok. 
 Koordynuję ludzi i informacje pomiędzy działami, nawet gdy nie mam nad nimi formalnej władzy. 
 Wspieram managerów wiedzą i wskazuję bezpieczne rozwiązania zgodne z prawem pracy. 
 Przejmuję odpowiedzialność w sytuacji braku zasobów lub nagłej potrzeby biznesowej. 
 Buduję zaufanie przez terminowość, dokładność i spokojną reakcję na problemy. 

Jak mówić o przywództwie 

Nie zarządzałam dotąd formalnie zespołem, ale zarządzałam procesami, priorytetami i współpracą 
wielu interesariuszy. Moje przywództwo opierało się na wiedzy, odpowiedzialności, koordynacji 
i zaufaniu. 
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3. BANK PRZYKŁADÓW STAR 

Historie, które potwierdzają moje 
kompetencje 

Nie ucz się ich słowo w słowo. Zapamiętaj kolejność: sytuacja – zadanie – działanie – rezultat. 

Historia 1: Usprawnienie akt osobowych 

Sytuacja Dokumentacja pracownicza wymagała uporządkowania, a wyszukiwanie konkretnych 
dokumentów było czasochłonne. 

Zadanie Poprawić sposób przechowywania akt i zwiększyć kontrolę nad kompletnością dokumentacji. 

Działanie Uporządkowałam proces przechowywania akt oraz stworzyłam dostępny na komputerze rejestr 
dokumentów, który ułatwiał ich odnajdywanie. 

Rezultat Dokumenty stały się łatwiejsze do wyszukania i skontrolowania, a codzienna obsługa zajmowała 
mniej czasu. 

Co pokazuje Process Optimization, inicjatywa, organizacja pracy, compliance i praktyczne podejście do 
digitalizacji. 

 

Historia 2: Przygotowanie do kontroli PIP i ZUS 

Sytuacja Organizacja musiała przygotować dokumentację do kontroli instytucji zewnętrznych. 

Zadanie Zapewnić kompletność, porządek i dostępność wymaganych dokumentów. 

Działanie Samodzielnie zgromadziłam, zweryfikowałam i uporządkowałam dokumentację pracowniczą 
potrzebną do kontroli. 

Rezultat Firma była przygotowana do przedstawienia wymaganych materiałów i ograniczyła ryzyko braków 
formalnych. 

Co pokazuje Samodzielność, odpowiedzialność, compliance, zarządzanie ryzykiem i odporność na presję. 

 

Historia 3: Dokumentacja medyczna 30 osób w dwa dni 

Sytuacja Zespół zagraniczny potrzebował pilnej aktualizacji dokumentacji medycznej dla 30 pracowników. 

Zadanie Skoordynować duży zakres pracy w bardzo krótkim terminie. 

Działanie Ustaliłam priorytety, zebrałam potrzebne informacje, skoordynowałam obieg dokumentów 
i dopilnowałam realizacji. 

Rezultat Aktualizacja dokumentacji dla 30 osób została zrealizowana w ciągu dwóch dni. 

Co pokazuje Priorytetyzacja, tempo działania, współpraca międzykulturowa i skuteczna koordynacja. 
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3. BANK PRZYKŁADÓW STAR – CIĄG DALSZY 

Historie o ownership i wsparciu biznesu 

Historia 4: Przejęcie kontroli dostępu w siedem dni 

Sytuacja Firma potrzebowała szybkiego przejęcia zadań związanych z przepustkami i raportowaniem 
obecności. 

Zadanie Nauczyć się procesu i zapewnić jego ciągłość bez długiego okresu wdrożenia. 

Działanie W ciągu siedmiu dni poznałam programy Roger RCP Master i Roger VISO ST, przejęłam 
wydawanie, przedłużanie i usuwanie przepustek, obsługę problemów oraz raportowanie. 

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

Co pokazuje Szybkie uczenie się, ownership, odpowiedzialność operacyjna i radzenie sobie 
z nieprzewidzianymi sytuacjami. 

 

Historia 5: Rozszerzenie roli poza HR 

Sytuacja Po zoptymalizowaniu procesów HR pojawiła się dodatkowa dostępność, a inne działy 
potrzebowały wsparcia. 

Zadanie Wykorzystać czas w sposób wartościowy dla firmy i wesprzeć obszary operacyjne. 

Działanie Sama zaproponowałam pomoc i zaczęłam wspierać Procurement, Administrację oraz BHP, 
a także przejmować zadania zastępcze. 

Rezultat Organizacja otrzymała dodatkowe wsparcie bez zwiększania zasobów, a mój zakres 
odpowiedzialności został poszerzony. 

Co pokazuje Inicjatywa, orientacja biznesowa, elastyczność i gotowość do przejmowania odpowiedzialności. 

 

Historia 6: Równoległe procesy rekrutacyjne 

Sytuacja Firma prowadziła kilka rekrutacji jednocześnie i potrzebowała sprawnej komunikacji 
z kandydatami. 

Zadanie Utrzymać terminowość publikacji, selekcji, kontaktu, rozmów i ofert przy wielu procesach. 

Działanie Organizowałam pracę w eRecruiter, porządkowałam aplikacje, planowałam kontakt 
i realizowałam do pięciu procesów jednocześnie. 

Rezultat Kandydaci otrzymywali terminową komunikację, a procesy przebiegały w sposób uporządkowany. 

Co pokazuje Organizacja, wielozadaniowość, candidate experience i odpowiedzialność za proces. 
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4. ODPOWIEDZI NA NAJCZĘSTSZE PYTANIA 

Mów konkretnie, bez umniejszania sobie 

Dlaczego chce Pani zmienić pracę? 
Chcę wykorzystać doświadczenie zdobyte w HR Operations i administracji w szerszej roli operacyjnej. 
Najwięcej satysfakcji daje mi porządkowanie procesów, współpraca z różnymi działami i przejmowanie 
odpowiedzialności za sprawne funkcjonowanie organizacji. Szukam środowiska, w którym będę mogła 
dalej rozwijać się w kierunku zarządzania administracją. 

Dlaczego interesuje Panią rola Kierownika Administracji? 
Moje dotychczasowe doświadczenie łączy administrację, compliance, koordynację procesów i wsparcie 
biznesu. Nie mam jeszcze formalnego tytułu managerskiego, ale zarządzałam procesami, priorytetami 
i współpracą wielu interesariuszy. Chcę wykonać kolejny krok i stopniowo rozszerzać tę odpowiedzialność 
także o koordynację zespołu. 

Jakie jest Pani największe osiągnięcie? 
Jednym z najważniejszych było uporządkowanie sposobu przechowywania akt osobowych i stworzenie 
elektronicznego rejestru dokumentów. Usprawnienie ułatwiło wyszukiwanie akt, poprawiło kontrolę 
kompletności i pozwoliło ograniczyć czas poświęcany na czynności administracyjne. 

Jak radzi sobie Pani z presją czasu? 
Najpierw określam, co jest krytyczne z punktu widzenia compliance i ciągłości działania, następnie dzielę 
zadanie na etapy i pilnuję przepływu informacji. Dobrym przykładem jest aktualizacja dokumentacji 
medycznej 30 pracowników zagranicznych w dwa dni. 

Czy zarządzała Pani zespołem? 
Nie zarządzałam dotąd formalnie zespołem i nie chcę tego przedstawiać inaczej. Mam natomiast 
doświadczenie w samodzielnym prowadzeniu procesów, koordynowaniu współpracy wielu działów, 
wspieraniu kierowników i przejmowaniu odpowiedzialności za nowe obszary. To jest baza, na której chcę 
budować kompetencje managerskie. 

Jakie środowisko pracy Pani odpowiada? 
Najlepiej funkcjonuję w środowisku konkretnym, operacyjnym i technicznym, w którym ważne są terminy, 
odpowiedzialność i współpraca między działami. Dlatego interesują mnie firmy produkcyjne, budowlane, 
inżynieryjne i IT. 
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5. TRUDNIEJSZE PYTANIA 

Uczciwość bez osłabiania własnej pozycji 

„Nie ma Pani doświadczenia managerskiego.” 

Odpowiedź 

To prawda, że nie zarządzałam jeszcze formalnie zespołem. Jednocześnie mam doświadczenie 
w ownership procesów, ustalaniu priorytetów, koordynacji interesariuszy, wspieraniu kierowników 
i wdrażaniu usprawnień. Szukam roli, w której będę mogła wykorzystać tę bazę i rozwijać formalną 
odpowiedzialność managerską w sposób stopniowy i odpowiedzialny. 

 

„Dlaczego z HR chce Pani przejść do administracji?” 

Odpowiedź 

Moje doświadczenie od początku było mocno operacyjne. Oprócz procesów HR zajmowałam się 
dokumentacją, raportowaniem, kontrolą dostępu, wsparciem BHP, Administracji i Procurement oraz 
współpracą z klientem i managerami. Administracja nie jest dla mnie zmianą o 180 stopni, lecz 
naturalnym rozszerzeniem obszaru, w którym już pracowałam. 

 

„Jakie są Pani słabsze strony?” 
Wybierz jedną odpowiedź zgodną z prawdą i pokaż sposób zarządzania nią. Bezpieczny przykład: „Mam 
tendencję do osobistego pilnowania szczegółów w procesach o wysokim ryzyku formalnym. Pomaga mi to 
utrzymać jakość, ale uczę się wyraźniej rozdzielać elementy krytyczne od tych, które można delegować lub 
obsługiwać według standardowej listy kontrolnej.” 

CZEGO NIE MUSZĘ UDOWADNIAĆ 

 Nie muszę udawać, że zarządzałam zespołem, aby pokazać potencjał managerski. 
 Nie muszę znać wszystkich systemów HR i administracyjnych – udowodniłam, że szybko uczę się 

nowych narzędzi. 
 Nie muszę przedstawiać każdej czynności jako wielkiego projektu. Konkretne usprawnienia 

I odpowiedzialność są wystarczającym dowodem. 
 Nie muszę przepraszać za szeroki zakres roli. To właśnie elastyczność i przekrojowe doświadczenie są 

moją przewagą. 
 Nie muszę znać odpowiedzi na każde pytanie od razu. Mogę spokojnie poprosić o chwilę na 

uporządkowanie myśli. 

ZDANIA, KTÓRE PRZYWRACAJĄ WŁAŚCIWĄ PERSPEKTYWĘ 

 Powierzono mi dokumentację, dane płacowe i przygotowanie do kontroli, ponieważ byłam postrzegana 
jako osoba rzetelna. 

 Firma zwiększała mój zakres odpowiedzialności, ponieważ potrafiłam dowozić procesy. 
 Usprawniłam pracę na tyle, że mogłam wesprzeć kolejne działy. 
 Potrafię wejść w nowy obszar i przejąć go w krótkim czasie. 
 Moje doświadczenie ma realną wartość operacyjną, nawet jeśli nie zawsze było nazwane językiem 

managerskim. 
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6. OSTATNIE 10 MINUT PRZED ROZMOWĄ 

Krótka ściąga do przeczytania tuż przed spotkaniem 

PIĘĆ RZECZY, KTÓRE MAM POWIEDZIEĆ 

1 
Skala 

Obsługiwałam około 80 osób reprezentujących różne formy zatrudnienia. 
  

2 
Ownership 

Samodzielnie prowadziłam pełny cykl zatrudnienia i odpowiadałam za kompletność 
dokumentacji. 

 

3 
Compliance 

Przygotowywałam firmę do kontroli PIP i ZUS oraz wspierałam managerów w zakresie prawa 
pracy. 

 

4 
Usprawnienia 

Stworzyłam elektroniczny rejestr akt i uporządkowałam sposób przechowywania dokumentów. 
 

5 
Elastyczność 

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

PYTANIA, KTÓRE WARTO ZADAĆ PRACODAWCY 

 Jakie trzy procesy administracyjne wymagają obecnie największego uporządkowania? 
 Jak wygląda podział odpowiedzialności między administracją, HR, BHP, finansami i procurement? 
 Jakie rezultaty powinien osiągnąć nowy pracownik w pierwszych sześciu miesiącach? 
 Jak duży jest zespół oraz jaki zakres samodzielności ma osoba na tym stanowisku? 
 Jakie systemy i narzędzia wspierają dziś administrację, kontrolę dostępu, obieg dokumentów 

i raportowanie? 

MOJE ZACHOWANIE NA ROZMOWIE 

☐  Mówię wolniej niż podpowiada stres. 

☐  Najpierw odpowiadam na pytanie, potem podaję przykład. 

☐  Używam liczb: 80 osób, 15 zatrudnień, 5 rekrutacji, 30 osób w 2 dni, 7 dni na przejęcie procesu. 

☐  Nie umniejszam: zamiast „tylko pomagałam” mówię „wspierałam”, „koordynowałam”, 
„odpowiadałam”. 

☐  Nie dopowiadam nieprawdziwych osiągnięć. Moje rzeczywiste doświadczenie jest wystarczająco 
mocne. 

☐  Na końcu podsumowuję, dlaczego moje doświadczenie odpowiada potrzebom stanowiska. 

Końcowe przypomnienie 

Rozmowa kwalifikacyjna nie jest egzaminem z bycia idealną. Jest sprawdzeniem, czy moje 
doświadczenie pomoże rozwiązać problemy organizacji. Mam konkretne dowody: prowadziłam 
krytyczne procesy, ograniczałam ryzyko, usprawniałam pracę i brałam odpowiedzialność wtedy, gdy 
firma tego potrzebowała. 

 


