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Uwazam, ze zawdd specjalisty ds. kadr i ptac jest niedoceniany!
Popularna “kadrowa” kojarzy sie ludziom Zle, bo to ona wyliczy
nizsze wynagrodzenie, jeéli zdarzy sie choroba (nieludzkie,
prawda?], to ona przyzna limit 20 zamiast 26 dni urlopu
(przeciez mogtaby uwierzyé pracownikowi na stowo, ze

jego staz przekroczyt juz 10 lat), to ona obcigzy pracownika
sktadkami i podatkami za wszystko, co otrzyma od pracodawcy
(pewnie z zazdrodci) itp. itd.

Tak naprawde nikt nie zauwaza tego, w jak szerokim
obszarze sie poruszamy, jak duzg musimy mieé
wiedze, zeby wlasciwie wykonywaé swoje obowigzki
i jak wielkg ponosimy odpowiedzialno§é (w koficu
odpowiadamy w pewnym sensie za czyjes pieniqgdze,
pienigdze nie za nic, ale za ciezkg miesieczng prace,
pienigdze, od ktérych zalezy czyje$ egzystowanie).

Lista ptac jest czesto jak ksigzka przed oddaniem do druku

- wypieszczona, po stokro¢ sprawdzona i zweryfikowana.
Niczego nie robimy dlatego, ze nam sig¢ co§ wydaje - obracamy
sie w ggszczu przepisdw, interpretacji, orzecznictw i to one sq
naszymi drogowskazami.

A jak ma sie do tego outsourcing? Praca w outsourcingu
pozwala uwierzyé w to, ze zawdd, ktdry wykonuje jest
wazny i wartoSciowy. Obstuguje nie jednego klienta,

a kilku. Kazdy jest inny, kazdy ma innq strukture
zatrudnienia i inne regulaminy i mam je z kim
przedyskutowaé, bo przeciez nie pracujemy tu

w pojedynke. Klienci majg do nas zaufanie, potrafiq
docenié za fachowe doradztwo i terminowos§é (wszak im
rdwniez zalezy, by przedstawié sie z jak najlepszej strony :)

Pomimo réznorodnosci daje rade. Mozna? Pewnie,

ze mozna! Kadrowki - wykonujemy odpowiedzialny
zawbdd, ale jesteSmy do niego Swietnie przygotowane!
Uwierzcie w to i dolgczcie do nas!

Kazdego miesigca mamy dla Ciebie prezent - Kalendarze Ksiegowego i Kadrowego!

Szukaj ich w Internecie pod hasztagiem #0dczarujOutsourcing

Dodaj do ulubionych nasze blogi: poradnikHR.blog oraz ksiegowoscjestsexy.blog
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Zeszyt Ewiczeh przygotowany przez Pracownikdw

Departamentu Outsourcingu Grant Thornton

dla Pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych

Rozwbj zawodowy to wielowymiarowy proces, ktérego celem
jest zdobywanie kompetencji pozwalajgcych na pokonywanie
coraz to nowych wyzwah zawodowych. Napotykamy na nie

wtedy, gdy zalezy nam na ekspansji naszej kariery.

Poszerzanie wiedzy, zdobywanie nowych umiejetnosci
i wypracowywanie postaw pozgdanych na rynku pracy
to elementy skutecznego rozwoju zawodowego. Jego
konsekwencjg jest awans, lepsza pozycja zawodowa

i osiggniecie celu zawodowego, w terminie i w skali,
na ktdrej nam zalezato.

Aby byto to mozliwe, musimy odwaznie wychodzié
naprzeciw wyzwaniom, szczegdlnie tym, ktdére wydajg nam
sie na pierwszy rzut oka niewykonalne! Takim wyzwaniem
jest nauka jezykdw. Matymi, acz systematycznymi krokami,
mozemy zdobywaé nowe kompetencje, niezwykle
poszukiwane przez pracodawcdw, cheqeych inwestowaé
w proaktywnych pracownikow!

W Grant Thornton mamy pewnosé, ze potrzeba rozwoju
jest jednym z najwazniejszych oczekiwan kazdego
pracownika, dlatego tez dbamy o to, by nasi pracownicy
mogli spetniaé marzenia o rozwoju zawodowym.
Chcemy, by odczuwali satysfakcje z pracy i by mieli
Swiadomos¢ tego, ze ich pasja do pracy przektada sie

na sukces naszego wspdlnego biznesul!

Naszymi wartoéciami chcemy dzieli¢ sie ze wszystkimi,
dlatego nasi Pracownicy, wspaniali pasjonaci kadr

i ptac, korzystajgc ze swoich umiejetnosci, kompetencji
jezykowych i checi pomocy, przygotowali dla Panstwa

zeszyt Ewiczen do nauki jezyka angielskiego. Poprzez

Monika Smulewicz Edward Nieboj
Partner | Warszawa, Toruh
monika.smulewicz@pl.gt.com

tel. +48 603 446 692

Partner Zarzqdzajqcy
edward.nieboj@pl.gt.com
tel. +48 693 333 386

te publikacje chcemy zainspirowaé podobnych nam,
zdeterminowanych do rozwoju i wyzwan, entuzjastow
zagadnien kadrowo-ptacowych do wspblnej nauki jezyka
angielskiego. Pierwsza edycja zeszytu éwiczeh dotyczy
zagadnien stricte kadrowych. W planach mamy jeszcze
edycje ptacowe i ksiegowe.

Nasz program rozwoju zawodowego nosi nazwe ,Uwolnij
swoj potencjat” i poprzez te publikacje wiasnie to robimy!
Uwalniamy nasz i Twdj potencjat do siggania po sukces
zawodowy!

Zyczymy Pafistwu powodzenia w codziennych wyzwaniach
zawodowych i mamy nadzieje, ze niniejszy zeszyt Ewiczen
bedzie dla Panstwa inspiracjq do podnoszenia kwalifikacji.

A

L
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Magdalena Marcinowska

Partner | Poznaf, Katowice
magdalena.marcinowska@pl.gt.com
tel. +48 607 665 729
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Zadanie 1

W ponizszym e-mailu jest 25 bteddw. Sprobuj je odnalezé a nastepnie sprawdz odpowiedzi ponizej.

From: Human Resources ABC Company Limited <human-resources@abc-company.com>

Sent: Monday, 7 May 2018 10:17

To: Marta Smith <martha.smith@private.mail.com>

CC: John Brown <john-brown@abc-company.com>

Title: New hire documents

Attached: Contractor of unemployment.doc, Staff-handybook.pdf, Questionnaire.doc

Dear Mrs. Smith,

We are pleased to confirm your employment with ABC Company Limited. Attached
please find the contractor of unemployment. We would like you to read it carefully.
If you have no questions, please sign and return one copy to us. Below please find
the summary of the most important provisions regarding your unemployed.

You will be hired by ABC Company Ltd. (that is the nickname of the employment)

as Assistant to the CEO (your positioner) with a salariat of $48,000 per annually.

The start date is 1 June 2018 and the job localization is our New York office.

As for the working horse - you will be employed on a full-time basis Monday until
Friday at 8 am-6 pm with 1 hour for lunch. Any extra hours worked (overtiming)

will be paid at the normal hourly ratio. Your holiday entitle is 28 days per annually.
Please note that you need to follow our company regulations in case of any presence
from work - if for any reason you cannot come to work, you should telephone your
manager as soon as possible.

Please bear in mind that the company does not operate a pension schedule.

You should arrange this separately. Information on discipline procedures are provided
in the Staff Handybook (please see the attachment], together with information

on all company politics.

I would like to kindly remind you that all employees are subject to 5-week probate,
during which time unemployment may be terminated with two weeks’ note on either
side. Once you have successfully completed the probate period, the terminable
period will be three months.

Further to our previous correspondence, below please find your general job
descriptionist:

Your main responsibilities will include answering phone calls, emails and organizing
meetings.

Should you have any further questions, please do not hesitate to contact me.

Kind regards

Susanne Jones

HR and Payroll Manager
ABC Company Limited
Warsaw

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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Lubie prace w outsourcingu
za jej roznorodnosé i za
nowe wyzwania kazdego
dnia. 12 lat temu, gdy
podjetam decyzje, zeby
pracowaé w ksiggowosci,
moja zatamana mama
powiedziata, ze to bedzie
nudna praca, w ktoérej nie
bede miata nawet szansy
wykorzystaé znajomosci
jezykdéw. Dzisiaj moge
powiedzieé, ze z pewnosciq
nie jest nudno, a znajomos§é
angielskiego przydaje sie

kazdego dnia :)

Aleksandra Wawrzkowicz

Success does not consist
in never making mistakes
but in never making the

same one a second time.

George Bernard Shaw
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Work Council

vacation

National Labour Inspectorate
bank holiday

Tax Office

maternity leave

time off

sick leave

application form
non-competition agreement
school certificate

work schedule

earnings

full time

personnel questionnaire
appendix

contract for a trial period
Social Insurance Institution
dismissal

promotion

new hire

contract for a definite period
duties

holiday entitlement
contract of employment
work certificate

special leave

termination of the contract
overtime

unpaid leave

parental leave
justified/unjustified

safety training certificate
bank transfer confirmation
fitness for work assessment

State Fund for the Rehabilitation

of the Disabled
workload

Zadanie 2

Zaczynajqc prace

w outsourcingu

nie spodziewatam sie
nawet, na co sie pisze.

Dla mnie to byto podjecie
wyzwania, ktore
przypadkiem staneto

na mojej zyciowej drodze.
Czy zatuje? Ani troche!
Gdybym mogta cofngé sie
w czasie o tych kilka miesiecy
i doradzi¢ samej sobie,
jakq decyzje podjqé,

to kazatabym sobie sie

nie zastanawiaé! Wiedza,
jakq zdobywam kazdego
dnia nie moze sie rownac
nawet w minimalnym
stopniu z tym, co miatam
przekazywane w czasie
studiow. Czasami
zastanawiam sie, czy

w kazdej duzej firmie praca
wyglqgda tak przyjemnie
jak w nasze;j.

Ania Swigtek

Please put the words from the list into the appropriate box.

Prosze przypisac stowa ze stowniczka do odpowiedniej kolumny.
Nazwy kolumn sq tytutami kategorii.

ABSENCES INSTITUTIONS The only place where

vacation success comes before work
is in the dictionary.

Vidal Sassoon

EMPLOYMENT HR DOCUMENTS
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Zadanie 3

Please complete the gaps with the correct words from the brackets.
Uzupetnij luki odpowiednimi stowami w nawiasach.

A. Mr. Smith has just started working in our company. Heis a

(leaver/candidate/new hire).

B. My colleague starts work at 8 a.m. on Mondays, at 10 a.m. on Tuesdays and at ? a.m.

on Wednesdays. We can say that

he (works on the night shifts/works overtime/ has flexible working hours).

C. My brother’s wife has just delivered a baby. In this case he is eligible for

demand/special leave/garden leave).

D. Mrs. Brown works 4 hours per day so she

period/is out of office).

E. The Employer has to pay retirement insurance contributions to the

(holiday on

(works part-time/is on probationary

(Tax Office/Social

Insurance Institution/Work Council).

F. Her net remuneration is PLN 5 000.00. In other words her

(gross salary/take-home

pay/contributions) is PLN 5 000.00.

. He left the company last month due to his fault so he

was rewarded].

(got sacked/was promoted/

H. lgota (bonus/pay rise/golden handshake). First my gross monthly salary was PLN 6 000.00

and now | earn PLN 6 000.00 per month.

Zadanie 4

In each line find the phrase which does not go with the others and cross it out.
W kazdym wierszu przekreél jedno stowo, ktore nie pasuje do innych.

A. childcare leave/holiday on demand/unsocial hours/sick time

B. civil contract/performance contract/contract of employment/contract for a trial period
C. Work Regulations/Work Council/National Labour Inspectorate/Social Insurance Institution
D. flexible working hours/unsocial hours/notice period/part-time

E. promotion/pay rise/bonus/duties

F. to employ/to dismiss/to sack/to fire

W outsourcingu

najbardziej cenie sobie
mozliwo§¢ nawigzania
fantastycznych relaciji

z klientami i wspéttworzenia
z nimi czego$ niezwyktego.

Agata Weiss

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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Zadanie 5

Fill in the gaps with the following words and expressions:
Uzupetnij tekst nastepujgcymi stowami i wyrazeniami:

application forms new hire

CEO/Chief Executive Officer non-competition agreement
contract of employment notice period
definite period of time position

garden leave probationary period

health and safety training promotion
indefinite period of time résumés
job interview terminated

letter of resignation terms and conditions

fitness for work assessment unemployment

Please note that there are 6 additional words/expressions which shouldn’t be used in the text.

Uwaga: 6 stéw/wyrazef zostato podanych dodatkowo i nie pasuje do tekstu.

Mark was made redundant a few weeks ago, in other words, his employment was (1] .......

. He was given 1-month (2] and during

so he didn’t need to work. So he started

this time he was on (3]

looking for a new job. After sending a couple of (4]

and (5] he was finally invited to a (¢]

As it went very well, he was offered a (7] of Senior Consultant

at ABC Limited. On the first day he signed his (8]

fora () of 3 months. He got acquainted with all

(10) (such as the time off policy and

other regulations) and received his (17)

After successful

and (12]
completion of his probation, his contract was converted into a permanent one, namely for an

(13) After that, his career developed quite

fast and he became the (14] of ABC Limited.

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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Praca w outsourcingu daj
duzo mozliwosci dla rozwoju
zawodowego. Prowadzimy
rdzne spotki, poznajemy
nowe branze. Mamy dostep
do fachowych czasopism.
W wewnetrznym firmowym
dziale ksiegowoéci nie ma
mozliwosci zdystansowania
sie od ewentualnych
problemdow, trudniej
proponuje sie rozwigzania,
ktdre nie sq zawsze
przychylnie odbierane przez
przetozonych.

W outsourcingu mozemy
jasno i bez obcigzen
spojrze¢ na kazdg transakcj
gospodarczq i rzeczowo

jq ocenié. Lubie te prace,
poniewaz mam kontakt

ze Swietnymi ludzmi,

ktorzy cieszq sie z moich i
wspdlnych, zespotowych
sukcesdw. W zespole
budujemy zaufanie,
czerpiemy wiedze ze swoich
doswiadczen, tworzymy
dobre imie zespotu i firmy.
Mamy tez dostep do kilku
programdw ksiegowych,
ciggle rozwijamy
umiejetnoéci pracy z nimi
oraz z Excelem. W miare
mozliwosci uczgszczamy

na kursy i szkolenia. Lubie
roznorodnos¢ tej pracy,
dynamike dziatan podczas
sporzqdzania raportéw dla
klientdw, zwtaszcza, ze mam

super ekspertéw w zespole :)

Agnieszka Brzézka

Grant Thornton 7



Zadanie 6

Complete the sentences using the correct form of the verb.
Uzupetnij zdania, uzywajge wiasciwej formy czasownika.

1. A candidate (complete) an application form at the moment.
2. The employer (just/refer) a new joiner for safety training.
3.Th iod of noti th [ s length of service.
e period of notice (depend) on the employee’s length of service R R
podoba mi sie to, ze mamy
4. Mr. Smith (work]) for our company for over 20 years now. do czynienia ze wszystkimi
mozliwymi przypadkami.
5. (you/understand) our annual leave policy? Kazdy z naszych klientéw
ma inne wymagania, inne
6. New joiners (attend) the safety training now. metody i inne formy umow
i rozliczen. To sprawia,
/. Our CEO (take) only 6 days of annual leave last year. 'ze ,mescfmowmle Sig rozwijamy
i wiele sie uczymy.
8. Currently there (be) no boomerang workers in our company. Agnieszka Mastowska
9. Our accountant (retire) last month.
10. We have received our new joiner’s documents today. | (put) them into their personnel file in a moment.
11. How many persons (you/employ) lately?
12. Thomas (decide) to take a few days off because he (feel/not) well yesterday.
13. Alice hopes she (get) a promotion next month.
14. John (join) our team after our previous HR specialist (resign).
15. She (not receive) the employment certificate from her last employer yet.
16. 1 think they (need) to cancel tomorrow’s meeting.
17. By the end of next month, Mary (work) for Grant Thornton for 30 years.
18.They (always / work) overtime.
19. Right after Peter (graduate) from the university, e ... (apply) for a position in our company.
20. When you (receive) the response from our client, please (forward] it to me.

If you can’t explain
it simply, you don’t

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwiqgzanie ponizej understand it well enough.
Albert Einstein
pJomioy/anieal paijddo/payonpp.b poy
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Zadanie 7

Important numbers in HR to remember.
Wazne liczby HR-owe do zapamietania.

Complete the sentences 1-i with the English names of Polish institutions and documents provided in brackets.
Uzupetnij zdania 1-4 angielskimi nazwami polskich instytucji lub dokumentéw umieszczonych w nawiasach.

If on 30 November of the previous year the number of employees was at least 20, the employer will be the payer of allowances

in the name of (Zaktad Ubezpieczef Spotecznych) in the following year.

Once the number of 25 employees is reached, the employer will be obliged to register in the

(Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych) and pay a monthly contribution to it.

As soon as the number of employees is 50, the employer must create the

(Regulamin Pracy), (Regulamin wynagradzania),

(Fundusz Socjalny) and inform the employees that they can set up

(Rada Pracownicza). 1+. Once the number of 100 employees is reached, the employer will have to engage at least one

employee responsible for health and safety.

Zadanie 8

Tips for a successful job interview

Here is a list of things which we should or shouldn’t do when we have a job interview.

Write DO or DON’T next to each phrase. You can add your own ideas. The secret of change is to

Oto lista rzeczy, ktére powinnismy lub nie powinnismy robié podczas rozmowy o prace. focus all your energy not

Napisz TAK lub NIE obok kazdej z fraz. Mozesz dodaé whasne pomysty. on fighting the old but on

building the new.

DO DO NOT Socrates

There are no secrets to
success. It is the result of
preparation, hard work,
and learning from failure.

Colin Powell

arrive early answer questions and stick to the topic

look childish end conversation in an enthusiastic way

speak too loudly arrive late without warning

dress elegantly have either a weak, or overly strong handshake
make good eye contact show bad posture

be confident give a firm handshake

avoid eye contact give long-winded answers

be polite

Grant Thornton 9



Zadanie 9

Ponizej znajdziesz rozwiniecie i ttumaczenie najczeécie] uzywanych skrétéw w obszarze kadrowym:

HR human resources zasoby ludzkie

cv curriculum vitae zyciorys

DOH date of hire data zatrudnienia

EE employee pracownik

ER employer pracodawca

FTE full time equivalent warto§¢ w stosunku do petnego etatu

LOA leave of absence urlop

or overtime godziny nadliczbowe

TOIL time off in lieu odbidr czasu wolnego (za prace w godz. nadliczbowych, swieto, dzied wolny).

w korespondenciji:

ASAP as soon as possible jak najszybciej

CcC carbon copy do wiadomoéci (DW)

CcoB close of business do konca dnia roboczego

EOD end of day do kohca dnia

EOT end of topic koniec tematu

E.G. for example na przyktad

FYI for your information do Pani/Pana wiadomosci Do not hire a man who
FWD forward przesta¢ dalej does your work for money,
TIA thanks in advance z gory dziekuje st [+ i dlecs i Gor
RGDS regards pozdrowmn.w o the love of it.

AFAIK as far as | know z tego co wiem, o ile mi wiadomo

AFAIR as far as | remember o ile pamietam, na ile pamietam Henry David Thoreau
BTW by the way przy okazji

FAQ frequently asked questions czesto zadawane pytania

IMO in my opinion moim zdaniem

oW in other words innymi stowy

OTOH on the other hand z drugiej strony

SPAM stupid persons advertisement dostownie: gtupie ogtoszenie, niechciana wiadomos§é

THX thanks dziekuje

TY thank you dziekuje

w biznesie:

APPT appointment spotkanie

CEO Chief Executive Officer dyrektor generalny

CFO Chief Financial Officer dyrektor finansowy

N/A not applicable nie dotyczy

TBD to be determined do ustalenia

Zadanie 10

Fill in the gaps with the abbreviations. Uzupetnij ponizsze zdania skrotami.

1. Mr. Brown iS OUF i specialist. He handles all the staff issues, ...l recruitment, contracts of employment,
holiday entitlement and so on. 2. What is the new employee’s ... ? She starts work on 1 August. 3. | have included
you in the . list on this e-mail. You are not the recipient of the message, but you will get a copy for your information

l+. Please send me information about the working time of the accounting department: (if someone worked

more than scheduled) and (please remember that 6 January is a bank holiday). 5. Candidates send their

............................................ to us, even if there are no vacancies. 6. | need these contracts of employment immediately, !

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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Zadanie 11

What documents is a new employee required to deliver to their employer?
Complete the sentences 1-9 with the names of the documents.

It is important to provide your new employerwiths _ _ _ _| ¢ __t_f__ _t_sfromthe last school you completed
and __p__y__n_ c__t_f___t_s regarding your previous work experience so that your new employer may

calculate your holiday entitlement correctly.

Do not forget to complete the p_ _s e_ q___t__n

r _ for the employee where you include such

information as your date of birth, parents’ given names, PESEL or address.

If you are a parent of a child under the age of 14 and would like to take additional days off (up to 2}, you need to submit

the __r__t s__t__e__connected with parental rights.
Should your employment start mid-month, please provide your new employerwitha s __t__e__ f_r p__s__n
_uU__o_e_ [bg year-end at the Iotest] connected with the annual limit of the base of pension and disability contributions.

To receive your monthly salary by bank transfer directly into your bank account, and not in cash, you have to submit

as__t__e__ of c__s__tto p__m__tby b__kt__ns__r

Please note thata s t e on u_i_g h_g__r ¢ t of r_v u _ _ needs to be filled in if you

work and live in two different cities.

If you are in the first tax bracket, you can submitthe P _T-2 s_ _t_m _ _t so that your employer can apply the tax

exemption to your salary.

Before your employment starts you have to give your employer the f_ _  n_ _e confirming that you, as an employee,

are fit for work.

As_f__y _r__n__g certificate must be issued to you, as soon as you start your employment, to confirm that you
are familiar with the basic rules of health and safety.

Zadanie 12

Put names from the list next to the definitions below.

Doddaj nazwy do ponizszych definicji.

You can’t teach employees
to smile. They have to smile
before you hire them.

Arte Nathan

Labour Code

Remuneration Regulations

Work Regulations

Social Fund

Work Council

State Fund for the Rehabilitation of the Disabled

Social Insurance Institution

is a normative act establishing the internal order, the organization

of the workplace and specifying the rights and obligations of both employee and employer with respect to the work process.

is a normative act setting up the remuneration
system, rates of basic pay, additional pay for overtime and night hours and all the other components of remuneration, for
example bonuses or seniority allowance. The provisions of both - work regulations and remuneration regulations - cannot be less

favorable than those provided for in the Polish

- once the number of employees reaches 50, the employer needs

to inform the employees that they can set it up.

- the purpose of the fund is to finance social
benefits for employees (for example payment of holiday cards or partly funding of sports cards that you have decided to
provide for employees). There is also possibility that the employer in consultation with workers’ representatives may also

decide not to create the social fund. Such a decision must be recorded in writing.

Grant Thornton 11



PERSONNEL QUESTIONNAIRE

1. Forename(s) 2. Surname 3. Date of birth (if there is no PESEL)

L. Personal identification number (PESEL) 5. Tax identification number (NIP) | 6. Serial number of ID card

- only if you indicate NIP in point 9 | or Passport (if there is no PESEL)

7. Gender (if there is no PESEL) 8. Citizenship

9. Which number: PESEL or NIP is your tax identifier?

10. Place of tax residence

11. In case of foreign tax residence - foreign tax identification number or serial number of national ID document

12. Correspondence address

13. National Health Fund (NFZ) membership (province)

14. Degree of disability (if applicable) 15. Entitlement to retirement or disability pension (if applicable)

16. Bank and account number

17. Emergency contact person

| hereby declare that the details contained in this form are true and that | will inform you of any changes immediately.

place and date employee’s signature

#0OdczarujOutsourcing
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Przyktadowe dokumenty, ktére znajdziesz w aktach osobowych

PART A

Documents related with applying for employment.
Dokumenty zwigzane z ubieganiem sig o zatrudnienie.

Type of document

Rodzaj dokumentu

precluding work in the given position

1 Candidate information form Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie

2 Certificates of employment from previous workplaces Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy

3 Documents confirming professional qualifications, required for Dokumenty potwierdzajqce kwalifikacje zawodowe, wymagane
the job do wykonywania pracy

" Medical certificate confirming that there are no medical reasons Orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan

do pracy na okreslonym stanowisku

5 Copy of school certificates

Kopie swiadectw szkolnych

Documents confirming eligibility for special rights in employment,
e.g. a disability certificate

Dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy, np. orzeczenie
o niepetnosprawnosci

PART B

Documents related to the initiation of work and the course of employment.
Dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy i przebiegiem zatrudnienia pracownika.

Type of document

Rodzaj dokumentu

1 Contract of employment for a trial period/for a specified time/for
an indefinite period

Umowa o prace na okres prébny/czas okreslony/czas
nieokreslony

2 Preliminary health and safety training

Wstepne szkolenie BHP

Employee’s confirmation that they have read:
 the regulations in effect at the company
+ the health and safety regulations

Pisemne potwierdzenie zapoznania sig przez pracownika z:
przepisami obowiqzujgcymi w firmie
+ zregulaminem BHP

8 « information on occupational hazards + ryzyko zawodowe
* the extract from the Labour Code on the equal treatment z wyciggiem z Kodeksu Pracy w sprawie rownego traktowania
of men and women kobiet i mezczyzn
. . . Oswiad i ika bed dzi lub opiek
Statement of an employee who is a parent/guardian that they intend swiddezenie pracownikd bedqeego rodzicem U opiekunem
L . L . . . . dziecka o zamiarze korzystania z uprawniefd w zwigzku
to exercise their rights in relation to having children . . . )
z posiadaniem dzieci
5 Documents relating to assets entrusted to the employee’s Dokumenty dotyczqce powierzenia pracownikowi mienia
custody to be returned z obowiqzkiem zwrotu
6 Documents connected with the employee increasing their Dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika
professional qualifications kwalifikagji
7 Medical certificate issued in connection with the regular medical Zaswiadczenie lekarskie wystawione w zwigzku z kontrolnymi
examinations or check ups lub okresowymi badaniami lekarskimi
8 Non-competition agreement, if made for the duration of Umowa o zakazie konkurenciji, jesli strony zawarty takg umowe

employment

na okres trwania stosunku pracy

9 Periodic health and safety training

Okresowe szkolenie BHP

PART C

Documents related to the termination of employment. Dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

Type of document Rodzaj dokumentu
1 Termination of employment letter Wypowiedzenie umowy o prace
2 Certificate of employment Swiadectwo pracy
3 Post-contractual non-competition agreement Umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy

Grant Thornton 13




Zadanie 13

MUST HAVE before an employee starts work - fitness for work assessment and safety training

Once we, as the employer, decide to hire a new employee, we safety training. Once the training is complete, the employee is
are obliged under Polish Labour Law to refer them to a doctor for  ready to get to work. Like with the medical certificate, the safety
an assessment of any medical reasons precluding their work in training certificate is also valid for a fixed period of time - with
the given position. The medical certificate from the assessment the first certificate, it is usually one year, unless the employee is
(the so-called fit note’) is valid for a fixed period of time - and hired in a managerial position with responsibility for managing
the employer is responsible for referring the employee for the people - in which case the next periodic safety training is to be
next periodic checkup before their current certificate expires. done after six months.

Also, on the first day of work, before an employee starts work in Both fit notes and safety training certificates are kept in the
their position, the employer should provide the new joiner with employee’s personnel file.

Decide whether the following sentences are true or false.

1 | Polish Labour Law states whether a given employee should be examined or not.

There are two certificates required for a new employee to start work.

Success is walking from
failure to failure with no
loss of enthusiasm.

The medical certificate is always issued for a fixed period of time.

The employer decides whether a new employee should attend safety training.

The safety certificate has no expiration date.

Winston Churchill

Managers or leaders must do their safety training after six months.

N|jo ol Flw|m
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Only the medical certificate is kept in the employee’s personnel file.

Zadanie 14

Change into passive voice. Zamief na strone bierng.

1. They signed a contract with a new employee.

2. The employee has requested 5 days of annual leave.

3. The employer will refer a new joiner for safety training.

. He issued a new employment certificate for her.

5. 1 will need to postpone next week’s meeting.

6. They haven’t found a well-qualified employee yet.

/. She was drafting an amendment to the contract of employment.

8. You made him redundant many years ago.

9. They sent him a reference letter.

10. He will send his new joiner documents shortly.

11. 1 haven’t set up a new employee record in our HR system.

12. Our CEO terminated a few employment contracts last month.

13. They rejected his application.

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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Zadanie 15

Reading comprehension. Czytanie ze zrozumieniem.

At ABC Company Ltd. a new time off policy has been introduced due to numerous
queries from the employees regarding absence from work. All employees are entitled
to a certain number of days of paid annual leave depending on their seniority, in other
words, on the length of their work experience. For a full-time employee the holiday
leave entitlement may be either 20 or 26 days. If an employee works part time, their
entitlement will be prorated depending on their hours of work. All employees of this

company may take their time off when they need it with prior approval from their
manager to avoid disrupting the work flow. Please note that annual leave needs

to be requested in advance. In addition to this, the employees get additional days ; -
. . . Outsourcing generuje

off whenever a bank holiday falls on their working day. For those employees who c -
) . . . T A potrzebe ciggtego rozwoju

work overtime (outside of their normal work schedule], TOIL (time off in lieu) is also . A
i aktualizacji wiedzy.

an opportunity to get some additional time off. Another option that is offered to the s
: A ) A . . Potrzeby naszych klientow

employees regarding time off is special leave when a special occasion such . .
A Y . . . motywujg nas do ciggtego

as a wedding, child birth or funeral takes place in their family.

poszerzania kompetencji!

Kamila Kwiatkowska

1. The purpose of the text is to:
a. inform employees that there is a new time off policy
b. present the options for taking time off

Our work is the presentation

c. explain how annual leave works of our capabilities

d. discourage the employees from taking time off Edward Gibbon

2. For a part time employee:
a. the number of annual leave days is always 20 Huimnen Pessuiees ek @

b. the number of annual leave days is always 26 thing we do. It’s the thing
that runs our business.

c. the number of annual leave days is always prorated
Steve Wynn

d. there are no annual leave days they can take

3. When a bank holidays fall on a working day, the employees:
. need to request time off in advance

b. work overtime

c. use their special leave

d. have a day off

k. Which sentence is true?
a. TOIL can be used if an employee worked overtime.
b. Full time and part time employees are always entitled to the same number of annual leave days.

c. If an employee wants to go on holidays, they request special leave.

[oN

. No approval from the manager is required when an employee needs to take time off.

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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appraisal
(employee evaluation for a given period of work, e.g. annual, monthly or after a trial period)

base pay
(basic employee salary, remuneration resulting from the contract, without extra amounts such as bonuses, allowances, commissions)

bonus
(component of remuneration added to base pay to reward the employee’s achievements, decided by management in a discretionary
manner)

boomerang worker )
Happiness does not come

credentials from doing easy work but from
(completed schools, courses, work experience, additional skills) the afterglow of satisfaction
that comes after the
achievement of a difficult task
that demanded our best.

dress code
(a set of rules that we should follow when choosing an outfit for work)

fixed salary - Theodore Isaac Rubin
(amount of money agreed in advance)

fringe benefits
(additional gratuities resulting from employment, usually associated with health, retirement, quality of life;
e.g- gym membership, private health insurance, company car)

gross
[totdl wage, without any deductions for taxes, social insurance, etc.]

incentive (bonus)
(component of remuneration added to base pay for reaching specific, pre-determined objectives (targets) written into the contract)

induction course
(training an employee at the beginning of their employment)

job interview
(the process of evaluation and selection of candidates by a representative of the company or organization for the purposes
of recruitment]

minimum wage
(minimum rate of remuneration decided by the government. In Poland it refers to a monthly amount for full time employment)

net
(gross income less all deductions; take-home pay)

notice period
(the time between the receipt of the letter of dismissal/resignation and the end of the last working day)

payroll
(accounting document confirming the calculation of employees’ remuneration
along with all applicable contributions paid by both the employer and the employee)

performance
(assessment of the employee’s work, comparison of targets vs. achievements)

personal day
(leave granted by the employer due to special circumstances that prevent an employee from appearing for work)

probationary period
(initial period of employment, when the employer evaluates the employee’s qualifications and suitability for the job)

raise
(raising the amount of your salary)

recruitment process
(overall process of finding and hiring best-qualified candidate for a job vacancy)

sick pay
(money given to the employee who cannot work because of illness)
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. . . -~ ” . e *
Dekalog Kadrowej, czyli 10 przepisow, ktére pamietamy nawet w §rodku nocy!
Podstawa
Lp. §6 i 2z .
p Tre&¢ przepisu PL Tres¢€ przepisu EN prawna (KP)
Przez nawiqzanie stosunku pracy pracownik zobowiqzuje sie By establishing an employment relationship, an employee
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy assumes the obligation to perform specific work for the employer
1 | ipod jego kierownictwem oraz w miejscu and under the employer’s direction at a place and time specified Art. 22. § 1.
i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca by the employer, and the employer assumes an obligation to
- do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. employ the employee against payment of remuneration.
Umowe o prace zawiera sie na okres probny, na czas nieokreslony | A contract of employment is concluded for a probationary period,
2 B . . ) Art. 25. 8§ 1.
albo na czas okreslony. an indefinite term, or for a fixed term.
Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas The period of employment under a fixed-term contract, as well
okreslony, a takze tgczny okres zatrudnienia na podstawie umoéw as the total period of employment under fixed-term contracts
3 | o prace na czas okreslony zawieranych miedzy tymi samymi concluded between the same parties of the employment Art. 25", §1.
stronami stosunku pracy, nie moze przekraczaé 33 miesiecy, relationship, may not exceed 33 months, and the total number
a tqezna liczba tych uméw nie moze przekraczaé trzech. of the contracts may not exceed three.
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas The period of notice for an indefinite-term or a fixed-term
nieokreslony i umowy o prace zawartej na czas okreslony jest contract of employment depends on the length of service with
uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi: the employer and shall be equal to:
4 L . . DU L . , s Art. 36. § 1.
1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy: | 1) 2 weeks - if the employee’s length of service is less than 6 months;
2) 1 miesiqc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy; 2) 1month - if the employee’s length of service is at least 6 months;
3) 3 miesiqce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata. 3) 3 months - if the employee’s length of service is at least 3 years.
Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie Remuneration for work is paid once a month in arrears,
z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, immediately after its full amount has been determined, and in
5 PP o . . s X X Art. 85. § 2.
nie pdzniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego no case later than within the first 10 days of the following
miesigca kalendarzowego. calendar month.
Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek: For the period of an employee’s incapacity for work due to:
1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobq zakazng 1) anillness or isolation due to a contagious disease that lasts up
- trwajqcej tgcznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, to 33 days in total during one calendar year, and if the
a w przypadku pracownika, ktdry ukoiczyt 50 rok zycia employee is 50 years of age or more - up to 14+ days in total
- trwajqcej tgcznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego during one calendar year, the employee shall be entitled to
- pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia, chyba 80 per cent of the remuneration, unless the provisions of labour
ze obowigzujgce u danego pracodawcy przepisy prawa pracy law adopted by the employer provide for a higher amount of
6 przewidujq wyzsze wynagrodzenie z tego tytutu; remuneration in such a case; Art.92.§1
2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby 2) an accident on the way to or from work, or an illness during TiTre
przypadajqcej w czasie cigzy - w okresie wskazanym w pkt 1 pregnancy - in the period referred to in subparagraph (1),
- pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia; the employee shall be entitled to 100 per cent of the remuneration;
3) poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym 3) undergoing the necessary medical examinations for
dla kandydatéw na dawcdw komorek, tkanek i narzqdéw oraz candidates for donors of cells, tissues and organs, or a
poddania si¢ zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzgdéw procedure of cell, tissue or organ collection - in the period
- w okresie wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowuje prawo referred to in subparagraph (1), the employee shall be entitled
do 100% wynagrodzenia. to 100 per cent of the remuneration.
Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie Working time must not exceed 8 hours per 24-hour period and
7 40 godzin w przecietnie pigeciodniowym tygodniu pracy an average of 40 hours per average working week of 5 days Art. 129, § 1
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgecym in the adopted settlement period up to 4 months, subject to the TS
4 miesigcy, z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i 14k, provisions of Articles 135 to 138, 143 and 1ik.
P k i j ik .
racawy ongwono.ponod obowigzujqce pracownika hormy Work performed by an employee that exceeds the working
czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony . .
dob miar czasu prac nikaigeu z obowiazuiacedo time standards applicable to that employee, as well as work
Z r W I z WIQZ
OPOWY wymiar U pracy, wynikajqey zujaceg that exceeds the extended daily working time that results from
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace s L. . .
odzinach nadliczbowuch. Praca odvinach nadliczbowuch the employee’s working time system and patterns, is considered
Al ICZ W . Fr w Zl . . . PR
g | " M g Y overtime work. Overtime work is permissible: Art. 151. § 1.
jest dopuszczalna w razie: . .
. . . . . 1) in cases when a rescue operation is necessary to save human
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony . R
. . . L B . life or health, to protect property or the environment,
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska
L - or to remedy a breakdown,
albo usunigcia awarii; . .
. 2) to satisfy special needs of the employer.
2) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.
Wymiar urlopu wynosi: The leave entitlement amounts to:
9 | 1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat; 1) 20 days - if the employee’s length of service is less than 10 years, |Art. 154. § 1.
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat. 2) 26 days - if the employee’s length of service is 10 years and more.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
o v wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego An employee raising at least one child up to 14 years of age is Art.188.§ 1

zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

entitled to 16 hours or 2 days off in a calendar year with full pay.

*Jesli nie pamietamy, to znak, ze czas na urlop! ;-
P Y P
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Zadanie 16

Phrasal verbs

Czym sq phrasal verbs? Sq to czasowniki frazowe, nazywane réwniez ,frazalami”.
Dodajgc do czasownika rézne przyimki lub przystéwki (lub jedne i drugie), uzyskujemy frazy o odmiennym znaczeniu.
Przyktadowe uzycie w zdaniach:

She is in a conference room. She’ll call you back in a few minutes.

Our manager had to call off the meeting because so many employees are sick today.

The HR specialist shall draw up the employment contract.

| can’t figure these calculations out. They are too complicated!

Each employee shall fill in the questionnaires.

Mr. Smith wanted to hand in his notice as he found a better-paid job.

The Client will hand over the personnel files before our service starts.

Our company is having financial problems so in order to cut costs we have decided to lay off 10 of our employees.
| look forward to hearing from you.

Our Client is looking into ways to cut costs - there will be collective redundancies.

We cannot put off the registration of a new employee with the Social Insurance Institution - we have to register them within 7 days.
I'll set up the conference call and send you the invite.

Ponizszej znajdziesz éwiczenie, ktére pomoze Ci przeéwiczyé to zagadnienie.

Match the phrasal verbs with their meanings.

Potqcz czasownik frazowy z jego definicjq.

1. Tocall back a) to investigate

2. Tocall off b) to be excited about something in the future

3. Todrawup c) to write or type on a form

4. To figure out d) to arrange

5. Tofillin e) to postpone, delay

6. Tohandin f] to submit (a report, a paper)

7. To hand over g] to understand; to find the answer

8. Tolay off h) to cancel

9. To look forward to i) to transfer something to someone Outsourcing to ciqgty

i nieustajgcy rozwdj

10.  To look into ) to terminate the employment of a worker zawodowy - rézni klienci
11, To put off k) to compose or write in a set form i niepowtarzalne wyzwanial
12. Tosetup (for example employment contract) Marta Pyplacz

) toreturn a phone call

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej
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Autorzy opracowania

Marta Pyptacz

Magister filologii stowianskiej o specjalnosci jezyk chorwacki, absolwentka studiow
podyplomowych z zakresu Prawa Pracy i Ubezpieczeh Spotecznych oraz BHP.
Certyfikowany Trener Personalny i Instruktor Sitowni.

Specjalistka z ponad 11 letnig praktykqg w prowadzeniu administracji ptacowo-kadrowe;.
Dotychczasowa praca w firmach z réznych branz (agencja pracy tymeczasowej, SSC,

firma produkeyjna) data jej mozliwosé zdobycia bogatego i réznorodnego doswiadczenia
w zakresie naliczania wynagrodzefn, administracji czasu pracy oraz kadr.

Z Grant Thornton zwigzana od wrzesnia 2015, specjalizuje sie w obstudze ptacowej tzw.
ptatnikdw bez siedziby, oraz obstudze zagranicznych firm, ktére rozpoczynajq w Polsce
dziatalnosé.

Anna Chyla

Specjalista ds. kadr i ptac; w firmie Grant Thornton od wrzeénia 2017 r. w Departamencie
Outsourcingu w Katowicach, z wyksztatcenia magister filologii angielskiej i uzyskany
stopief licencjata w zakresie jezykdw stosowanych (jezyk angielski i jezyk francuski), a takze
absolwentka studiow podyplomowych z zakresu kadr i ptac; od lutego 2016 r. zwiqzana z HR,

zainteresowania: polskie i brytyjskie prawo pracy, literatura kanadyjska.

Katarzyna Hardek

Absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, kierunek Zarzqdzanie, specjalnosé:
zarzqdzanie zasobami ludzkimi. Dodwiadczenie zawodowe: 8 lat. W Grant Thornton od maja
2018 roku. Specjalizuje sie w prawie pracy. Na co dzief zajmuje sie dostarczaniem ustug
kadrowo-ptacowych dla klientéw Grant Thornton. Ceni sobie profesjonalne i holistyczne
podejécie do tematu.

Agnieszka Mastowska

Magister zarzqdzania o specjalnoéci Zarzqdzanie Portem Lotniczym, absolwentka kursu
Kadry i Ptace w Stowarzyszeniu Ksiegowych w Polsce. W zawodzie oraz w Grant Thornton
od marca 2018. W Grant Thornton zajmuje sie obstugq kadrowo ptacowq w dziale
outsourcingu.

Sylwia Czerczak

Magister filologii angielskiej o specjalnoéciach: jezyk biznesu oraz przygotowanie
pedagogiczne. Dodatkowo, absolwentka studidow podyplomowych z zakresu Rachunkowosci.
Aktualnie specjalistka do spraw ksiegowosci z pottorarocznym doswiadczeniem. Wezesniej,
nauczycielka jezyka angielskiego w szkole ponadgimnazjalnej. W Grant Thornton od kwietnia
2018. Wczeéniejsze doswiadczenia zwigzane z pracq w szkole pozwolity jej nauczycé sie
organizacji pracy oraz terminowosci, co przydaje sie na aktualnym stanowisku.

Anna Mrozek

Magister Zarzqdzania ze specjalnoéciq Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi. Studia tqczyta

z pracq rekrutera, ktéra pozwolita jej poznaé w praktyce pewien obszar miekkiego HR-u.
Od 3 lat zajmuje sie obstugq kadrowo-ptacowgq klientéw Grant Thornton. Dla ugruntowania
wiedzy z zakresu kadr i ptac w 2018 roku ukonczyta kurs kadrowo-ptacowy w Wojewddzkim

Osrodku Ksztatcenia Zawodowego DZETA w Katowicach. Prywatnie uwielbia sport,
w szczegdlnosci rower, rolki i fitness.
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Departament Outsourcingu

Do perfekeji dgzymy poprzez wspdtodpowiedzialnose

i partnerstwo. Wspdlnie budujemy trwate, zintegrowane zespoty,
ktére zapewniajg naszym Klientom bezpieczng, efektywng

i skutecznq realizacje proceséw zwiqgzanych z rachunkowosciq,
ptacami i kadrami oraz zarzgdzaniem kapitatem ludzkim.

Nasze wartosci

- .

Doskonatosé Szacunek
(Excellence) (Respect)
Szukamy najlepszych rozwigzai Dziatamy rozwainie i mgdrze
Rozwijamy siebie i otoczenie Odpowiadamy za swoje

kazdegao dnia stowa i czyny

Wspotpraca
(Collaboration)
Prosimy o pomoe,

udzielamy pomocy
Pracujemy razem

Dziatamy rzetelnie

Przywoédztwo Dopasowanie
(Leadership) (Agility)
Dziatamy zdecydowanie, inspirujemy Duio widzimy, szybko dzialamy

innych Lubimy zmiany

Stawiamy sobie wzajemnie wyzwania,
aby byé najlepszymi w tym, co robimy

Dynamiczny wzrost

Dotgczajge do Grant Thornton, w przyjaznej kulturze opartej na szacunku i wspdtpracy,
w dynamicznym tempie rozwiniesz swoje talenty! Dotgcz do zespotu ekspertow, ktorzy
pomogq Ci zrealizowaé zawodowe marzenia. Nasi Liderzy stuzq Ci pomocg. Sqg dostepni.
Czynnie wspierajq rozwdj indywidualnego potencjatu pracownika!

Przyjazna Kultura
Szacunek, wspbtpraca i wzajemna pomoc to nie frazesy. To przymioty charakteryzujgce
nasze Srodowisko pracy - na wszystkich szczeblach organizacyjnych, od Asystenta do Partnera.

Elastyczne Srodowisko pracy

Chcesz pracowaé z domu lub dostosowaé godziny pracy do sytuacji rodzinnej? Rozumiemy to!
Nasz departament wdrozyt system elastycznego czasu pracy, z ktérego mozesz korzystaé wedtug
potrzeb. Ze szczegbtami mozesz zapoznaé sie podczas spotkania rekrutacyjnego.

Twdj rozwdj to nasz rozwoj

Oczekujesz od swego menedzera biezqcej i konstruktywnej informacji zwrotnej, jasno stawianych
celdw, otwartosci kontaktéw i wsparcia w sytuacjach dla Ciebie trudnych? Masz do tego petne prawo.
Twdj menedzer wspbttworzy przyjazng kulture Twego rozwoju, a Ty kazdego miesigca mozesz ocenié
jego dziatania w anonimowej ankiecie.
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Nasza oferta

@ ® @ @ @

Ustugi kadrowo-ptacowe

Ustugi w zakresie outsourcingu kadr i ptac skierowane sq do firm dgzqcych
do zwiekszenia efektywnosci w zakresie zarzgdzania kadrami. Wspbtpraca

z ekspertami Grant Thornton pozwala na catkowite przeniesienie tych zadah
poza spotke, przy jednoczesnej gwarancji prowadzenia kadr i ptac zgodnie

z najlepszymi praktykami rynkowymi.

Zastepstwo pracownikéw kadrowo-ptacowych

W ramach ustugi nasi doswiadczeni specjalisci m.in. §wiadczq zastepstwo
personelu dziatéw ptacowo-kadrowych i usuwajq nieprawidtowosci.

Doradztwo w zakresie prawa pracy

Nasi konsultanci to zespét kilkudziesigciu doswiadczonych specjalistow,

z bogatym doswiadczeniem w réznych branzach, ktérzy chetnie odpowiedzqg
na Panstwa pytania, przygotujg projekty dokumentdw personalnych, pomogqg
przygotowaé wypowiedzenie, rozliczyé.

Kalkulacja wynagrodzeh dla kadry menedzerskiej

Poufnosé wynagrodzen kadry zarzgdzajqcej to kluczowy element efektywnego
i bezpiecznego systemu kalkulacji ptac kazdego przedsigbiorstwa.
Outsourcing funkgji ptacowych jest w opinii ekspertow Grant Thornton
strategicznym rozwigzaniem, ktére pozwala przedsigbiorstwu na osiggniecie
trwatej przewagi konkurencyjne;.

QOutsourcing i HelpDesk RODO

Udzielamy wsparcia zardwno administratorom danych osobowych, ktérzy sq
zobowigzani do ustanowienia inspektora danych osobowych, jak réwniez tym,
ktorzy takiego obowiqzku nie majqg, natomiast ze wzgledu na specyfike dziatania
potrzebujq wsparcia w przedmiotowym obszarze. Szczegdlne korzysci

ze wspotpracy z nami pojawiq sie w przypadku podmiotdw, ktorym nasza firma
swiadczy ustugi ksiegowe, kadrowe i ptacowe, czyli petni funkcje procesora
danych osobowych.
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Poznaj nasz wyjgtkowy Zespot

L lokalizacje,

w ktérych

Swiadczymy ustugi
- outsourcingu

4,8 lat

Sredni staz pracy
w Departamencie
Outsourcingu

blisko 700
projektow

zrealizowanych

w 2018/2019

60% Klientow
wspotpracuje

Z nami powyzej

5 lat

44% zespotu

Grant Thornton
jest zaangazowanego
w ustugi outsourcingu

Departament Outsourcingu to ponad 240 osob:

. 0O000D0D0ODO0O0ODOODODODOODOO0OOO0OOO0OOO
49% to Specjalisci i Starsi Specjalisci

31% to Asystenci i Mlodsi specjalisci 00000000000 O00O0O0O0O O[ﬁlo 0000




CSR Grant Thornton

Pracownicy Grant Thornton uczestniczg w projektach
na rzecz spotecznej odpowiedzialnoéci biznesu.
Nasze dziatania koncentrujemy wokdt trzech gtéwnych aktywnosci.

Wspieramy dzieci z Domoéw Dziecka

Od 10 lat wspieramy dzieci z Domu Dziecka

»W Storcu” z Lipnicy. Od 2017 roku do grona
naszych podopiecznych dotgczyty rowniez dzieci
z Domu Dziecka w Chotomowie pod Warszawg.

Dress for success

Wspdtpracujemy z organizacjq ,,Dress for success”,
pomagajgcq kobietom po dtugotrwatej przerwie
odnalez¢ sie na rynku pracy.

Business Run

Kazdego roku bierzemy udziat w Business Run
organizowanym przez fundacije Jaska Meli
»Poza Horyzonty”.
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