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Kasia Hardek
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specjalnosé: zarzgdzanie zasobami ludzkimi.
Doswiadczenie zawodowe: 8 lat.

W Grant Thornton od maja 2018 roku.

Uwazam, ze zawdd specjalisty ds. kadr i ptac jest niedoceniany! Popularna “kadrowa” kojarzy sie ludziom
zle, bo to ona wyliczy nizsze wynagrodzenie, jesli 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 zazdroéci) itp. itd.

Tak naprawde nikt nie zauwaza tego, w jak szerokim obszarze sig poruszamy, jak duzg musimy mieé wiedze,
zeby wiasciwie wykonywaé swoje obowiqzki i jak wielkg ponosimy odpowiedzialno§é (w kofcu odpowiadamy
w pewnym sensie za czyjes pieniqdze, pieniqdze nie za nic, ale za cigzkq miesiecznq prace, pienigdze, od
ktdrych zalezy czyjes egzystowanie).

Lista ptac jest czesto jak ksigzka przed oddaniem do druku - wypieszczona, po stokro¢ sprawdzona
i zweryfikowana. Niczego nie robimy dlatego, ze nam sie cos wydaje - obracamy sie w ggszczu przepisow,
interpretacji, orzecznictw i to one sq naszymi drogowskazami.

A jak ma sie do tego outsourcing? Praca w outsourcingu pozwala uwierzyé w to, ze zawéd, ktéry 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 majq do nas zaufanie, potrafig docenié za fachowe doradztwo i terminowo&é (wszak im réwniez
zalezy, by przedstawié sig z jak najlepszej strony :) Pomimo réznorodnoéci daje rade. Mozna? Pewnie, ze
mozna! Kadréwki - wykonujemy odpowiedzialny zawéd, ale jestemy do niego 8wietnie przygotowane!
Uwierzcie w to i dotqczcie do nas!

Kazdego miesigca mamy dla Ciebie prezent - Kalendarze Ksiegowego i Kadrowego!
Szukaj ich w Internecie pod hasztagiem #OdczarujOutsourcing

Dodaj do ulubionych nasze blogi: poradnikHR.blog oraz ksiegowoscjestsexy.blog



Zeszyt Ewiczeh przygotowany przez Pracownikdw
Departamentu Outsourcingu Grant Thornton
dla Pracownikdéw dziatéw kadrowo-ptacowych

W Grant Thornton rozumiemy, ze
potrzeba zawodowego rozwoju, to jedno
z kluczowych oczekiwah kazdego
pracownika. Dlatego dbamy, by
pracujgcy z nami ludzie mogli spetniac
swoje zawodowe marzenia i dgzenia.

Odczuwanie satysfakceji z pracy oraz
Swiadomosé tego, ze zawodowa pasja
przektada sie na sukces catego zespotu

i wspdlnego biznesu, to wartosg, jakg chcemy
sig dzieli¢ ze wszystkimi. Wtaénie dlatego nasi
Pracownicy - wspaniali pasjonaci kadr

i ptac, wykorzystujqgc wtasng wiedze

i umiejetnosci oraz che¢ pomocy,
przygotowali dla PafAstwa zeszyt Ewiczen ze
stfownictwem kadrowym w wers;ji polsko-
ukraifskie;j.

Poprzez niniejszq publikacje pragniemy
zainspirowaé podobnych nam - entuzjastow
zagadnien kadrowo-ptacowych. Nasz
program rozwoju zawodowego nosi nazwe
~Uwolnij swoj potencjatl” i poprzez te
publikacje wtasnie to robimy! Uwalniamy
nasz - i Pahstwa - potencjat do siegania po
zawodowy sukces!

Monika Smulewicz

Partner Warszawa, Torun
monika.smulewicz@pl.gt.com
tel. +48 603 4k6 692

Pracujemy takze nad edycjqg ptacowaq.
Ponadto w planach mamy takze zeszyty
ewiczeh do nauki jezyka niemieckiego czy
wioskiego!

Zyczymy Pahstwu powodzenia w
codziennych wyzwaniach zawodowych

i mamy nadzieje, Ze opracowany przez nas
zeszyt Ewiczeh bedzie dla Pafstwa
doskonatym narzedziem do podnoszenia
kwalifikaciji.

Edward Nieboj

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

Magdalena Marcinowska

Partner Poznan, Katowice
magdalena.marcinowska@pl.gt.com
tel. +48 607 665 729



Zadanie 1

W ponizszym e-mailu jest 8 bteddw. Sprobuj je odnalezé a nastepnie sprawdz odpowiedzi
ponize;.
B enektpoHHoMy nucTi Hkye 8 nomunok. Cnpobyiite 3HATH ix, a NoTiM NepesipTe BiANOBIAi

HUXX4Ye.

Bia: ITloaceki pecypen ABC Company Limited <human-resources@abc-company.com>
Hagicnano: noHeginok, 7 tpasHa 2018 10:17

Komy: Mapta Cmit <martha.smith@private.mail.com>

CC: IxxoH BpayH <john-brown@abc-company.com>

Hassa: HoBsi nokymeHTH npauisHmka

Jonano: MiapanHuk npo 6espobitta.doc, Staff-handybook.pdf, AHkerta.doc

lllanasHa micic Cwmir,

Mu pagi niateepautn sawe npauvesnawrysarHa 8 ABC Company Limited. Mu noaaemo no enexkrpoHHoro nucta
Tpyaosuit gorosip. Mu 6 xoTinu, wob B1 YBAXKHO BCE MPOUYUTANM.

AKLI0 Y BAC HEMAE MUTAHb, MiANWLITE | MOBEPHIiTb HOM 0AHY Konito. Hikye BK 3HaWOeTe NiACYMOK HAMBAXIMBILLMX
MOMOXeHb LWOoAO AOroBOPY.

Bac Haiime komnanis ABC Company Ltd. (ue npissrcbko poboTn), gk momiyHKK reHepanbHoro anpektopa (sawa
noauuiorep) is canapiatom 48 000 nonapis Ha pik.

Hara nouatky - 1 yepshs 2018 poky, a nokanisauis poboty - Haww odic y Heio-Mopky.

Lo ctocyetbea pobounx rogmH - Bu 6yaerte NpaLeBnaLITOBAHI HO MOBHMI poboumnit AeHb 3 MOHEAINKA A0 M ATHULL
3 8 parky fo 17 seyopa 3 1 roanHolo 06iay. byab-gki foaaTkosi BiaNpaubosaHi roanHu (nepeboproBaHHs)
BWUMIIAYYBATUMYTLCS 30 HOPMAMbHOI MoroAnHHOT Nponopuii. Bawe npaso Ha Bianyctky cTaHoBUTL 28 AHIB HA Pik.
XoueTbCst HArGAATH, LLLO BCi MPALIBHUKM NiANaraoTe S-TvxHeBiM atecTallil, NpoTsroM Lporo yacy Balle 6e3pobitts
Moxe BYTu NprUnuHeHo Ha aBa TuxkHi. [licns Toro, sk BM YcnillHO 3aKiHYMTe NPOobHMI Nepiof, BU nianuileTe
TPYAOBUIA [OTOBIp

HO HeBM3HAYeHuI yac. TepmiH byae Tpu micsui.

Oxpim HaLLoro nonepenHbOro MUCTYBAHHS, BU 3HAWETE 3ArafbHMIA onuc oboB'asKiB.

Bawi ocHoBHi 060B's3kM BKNIOYATUMYTb BiAMOBIAI HO TeneOoHHI A3BIHKW, ENEKTPOHHI NNCTU Ta OPraHisaLliio Hapaau.

gKLLI.O Y BAC BUHMKHYTb 000ATKOBI 3AMNUTAHHA, 6g,ﬂb J1ackd, He copomTecH 38’a3aTMCA 31 MHOIO.

3 nosaroio

CbiozeH IxoHc

MeHemxep 3 nepcoHany Ta onnaTv Npawi
ABC Company Limited

Bapwasa

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej
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Stowniczek

rada pracownicza — poboya pagad

urlop - Bianyctka

Panstwowa Inspekecja Pracy - JepxasHa IHcnekuia Mpaui
Swieto - cBATO

Urzgd Skarbowy - MNogaTtkosui Oprax

urlop macierzynski - nekpeTHa BigNYcTKa

czas wolny - BiNbHUI Yac

zwolnienie chorobowe - nikapHAHWK

wniosek - 6GraHk 305BK

umowa o zakazie konkurencji - BoroBip NPo HePO3roNoLLIEeHHS
Swiadectwo ukonczenia szkoly - cBinoOUTBO NPO 3AKIHYEHHS LLKOMK
plan pracy - pobounii nnaH

zarobki - 3apobitok

pefen etat - NoBHUI pobounii AeHb

kwestionariusz pracownika - aHkeTa NPALBHMKA

zatgeznik - ponaTok

Lubie prace w outsourcingu
za jej roznorodnose i za
nowe wyzwania kazdego
dnia. 12 lat temu, gdy
podjetam decyzje, zeby
pracowaé w ksiegowosci,
moja zatamana mama
powiedziata, ze to bedzie
nudna praca, w ktorej nie
bede miata nawet szansy
wykorzystaé znajomosci
jezykodw. Dzisiaj moge

umowa o prace na okres probny - TpYaoBMI JOroBip HA BUNPObYBANbHUI Tep powiedziec, ze z pewnosciq

ie jest nudno:
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych - 3aknan CouianbHoro CtpaxyBaHHs it i nuelae:]

zwolnienie z pracy - 3BinbHEHHS

OWaNs - ABOHCYBAHHS

nowy pracownik - HOBUI MPALLIBHUK

umowa o prace na czas okreslony - cTpokoBUA TPYOOBWIM LOrOBip
obowigzki - 06oB’a3Kku

prawo do urlopu - npaso Ha BiANYCTKY

umowa o prace - TPYA0BUIA AOTOBip
Swiadectwo pracy - ceigouTBO Npo poboty
urlop okolicznosciowy - cneuiansHa BiANYcTKa
wypowiedzenie umMowl - Po3ipPBAHHS AOroBOpY
nadgodziny - NoHOQHOPMOBI

urlop bezptatny - HeonnauysaHa BiAnycTka
urlop rodzicielski - 6aTbkiBebka BignycTka

uzosodnione/nieuzosodnione - BVII'IpOB,D,OHVIﬁ / HeBVII'IpGB,JJ,GHl/II\/’I

certyfikat ukonczenia szkolenia BHP - ceptudikat 3 oxopoHu npaui

potwierdzenie przelewu bankowego - niaTBepmXKeHHs BAHKIBCEKOrO Nepekasy

Aleksandra Wawrzkowicz

badanie lekarskie potwierdzajgee zdolnose do pracy - MeAMuHUIA ornag, Wo NiaTBEpoXYE NPALLEe3AATHICTb

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych - Hepxasnuit Ponp Peabinitauii lHsaninis

obcigzenie pracg - HOBAHTOXEHHS



Zadanie 2

Byab nacka, npusHauTe cnosa 3i CNOBHMKA Y BiANOBIAHMI cTOoBNUMK. Ha3Bu CTOBMLIB - Lie HO3BM

KaTeropiu.

BincyrHocti/ ycraHosw/

3aliHaTicTh/ HR-nokymertn/




Zadanie 3

Uzupetnij luki odpowiednimi stowami w nawiasach.

BQ,EI,b J1acka, 30MOBHITb rnporannHn NpasnUiibHMMK CIIOBAMMKM 3 JYXKOK.

A. Mictep CMIT LLLOMHO NOYaB NPALIOBATK B HALLIM KoMMaHii. BiH
€ it (BunyckHuk / KaHAWMAAT / HOBUM MPALIBHUKOM).

B. Min konera posnounHae poboty o 8:00 y norHeginok, y sisTopok o 10:00 Ta no cepeaax
0 2:00. MOXHO CKAZATU LLO BiH..ciiieeerincniinciiscnninniscnssenenns (npautoe Ha HiuHKMx 3miHaX
/npautoe noHagHopmMoBo / Mae rHy4kuii poboumii yac).

C. JpyxuHa Moro 6para LONHO HAPOAMA AUTUHY. Y LbOMY BUMALKY BiH MOE NPABO HA

e e (Bianyctky Ha Bumory/
crieuianbHy BiANYCcTKyY /3B|aneHHq BiA o6OB 93Ky NPALIOBATY MPOTAroM nepioay
CMOBILLEHHS).

D. Micic bpayH npatitoe 4 roomHn HA LeHb, TOMY BOHO eucueieceiincnisirenisensiscsssenes (npautoe
HEernoBHMI pobounii feHb / s3HaxoanTbes Ha BuNpobysarnsHomy nepioai / nosa odicom).

E. PobotonaBseLb NOBUHEH CMNAYYBATU BHECKW HA MEHCiHE CTPAXYBAHHS A0
e ettt eteebsetenaseb et (Mozatkosoi cnyx6u / 3aknaay CouianbHoro
CrpaxysarHs /Pagu Pobotu).
F. Il uncra BuHaropona ctaHosute 5 000,00 3noTux. [HwWKMK cnosamm i

.......................... (saprinata 6pyrro/

peansHa 3apobitHa nnara / 360pu) CTAHOBUTL
5 000,00 znotux.

. BiH niwoB 3 koMMaHii MMHYNOro micsus yepes CBOIO BUHY, TOMY Horo. ...
.. (3BinbHeHo / 6yB
niasuweruii / 6ys HaropoaxeHuit).

H. B OTPUMOB wcvueeereereimeeiseessseesesessessseess et st s se e e ae e ee st se e e en e enn e .. (6onyc /
MiABULLEHHS 3C|pO6ITHOI nnaTu /3on0Te PYKOCTUCKAHHSA). Moq 3apnnara 6pgTTo CTOHOBMIA
5 000,00 3notux, a 3apas a sapobnsio 6 000 3notrx Ha micaLb.

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej

MLDUL JOH1IQOADE BHHOTMEMIL *|| OHBHILIEE “£)
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Zadanie b

W kazdym wierszu przekresl jedno stowo, ktére nie pasuje do innych.

Y KOXXHOMY paaKy 3HAWAIT 3anBY $pasy i nepekpecniTs ii.

A. Bianyctka no gornaay 3a autuHoto / Bianyctka Ha Bumory / HeapyuHuii yac / nikapHaHui

B. UmsinbHo-Mpasosuin norosip / [lorosip srkoHarHs / Tpynoswii forosip / forosip npobHoro nepioay
C. Npasuna pobotv / Paaa npaui / HauionanbHa iHcnekuis npaui / 3aknag couianbHOro cTpaxysaHHs
D. rHyuKmit pobounii yac / HeapyuHuii yac / nepioa crosieHHs / HemoBHUI pobounii feHb

E. nigeuwwernHsa 8 nocaai / nigeuiieHHs sapobitHoi nnath / 6oHyc / 060B'a3ku

Zadanie 5

Uzupetnij tekst nastepujgcymi stowami i wyrazeniami:

30aMnoBHITb nponyckn HACTyYynHMMmM CrioBaMm 10 BUPA3AMU:

dopmu 3a51BOK NOMOXEHHS | yMoBH

FONOBHUM BUKOHOBYMIN OUPEKTOP BespobiTtsa

TPYOoBWIA fOroBip HEeBW3HAYEHWI NPOMIKOK Yacy
BM3HAYEHWI MPOMIXKOK Yacy cnisbecina

3BiNbHEHHI Bin 060B’A3KY NPALLIOBATU MPOTATOM MEPIOAY MUCT MPO BIACTABKY
CMOBIiLLLEHHS NPUAOATHICTb 4O OLLIHKM MpaLli
TECTW 3 OXOPOHU MpaLli nepiof CroBiLLeHHs
OBOHCYBAHHS poboua nocaaa

pestome

NPUMUHEHHS

Mapka 6yno 3BirbHEHO KifbKa TUXHIB TOMY, iHLLUMMKW CIIOBAMM, loro poboTta byna
(1) eeerereeees eemeeeeeeeeeeesesess e ee e ee e eeeen e en e eeeaes VIOMY JIOTMA T MICAUD (2] wovvvvesssssssssssssssesesesesesessssssssssssssssssssssssssssseee i 30
LeM yac BiH 693 Ha [3] fer e e TOK LLLO MOMY He NOTPIGHO BYro npaLioBaTy.
Tomy BiH MOYOB LWYKATK HOBY poboTy. |_|ICJ'I‘;| BI,El,I'IpOBKVI Kinbka [L+]
i(5) MOr0 HAPELUTI BAMPOCHITM HO (O] wiieeeeueee s v et et et et st ettt e e sesieeniseesaees
Ockinbkn BCe MPoLLnO Ayke BOBPe, NOMY 3AMPOMOHYBOMU (7] worrereereens ettt et et et et et st se e ve e eie e
Crapuoro koHeynbtanta ABC Limited. Y nepuii feHb BiH MAMUCAB (8] .incrererisenine e e ee e HO
Ha 3 micsui. Bin nosHaioMmBes 3 YciM, WO MOB'AZAHO 3 [10] wuiuuiueiimeeciueriaseeis s et et et et e e ceaasenaeas
(Hanpuknaa, nonitMkoio GipMM Ta IHWUMKU HOPMATUBHUMM AKTAMM) TA
npoPu_uos[ﬁ]

i[(12]) .. ceeeteueeten ¢4t et e et et s ea s et a e 4 et a et et s ee e ettt e sa et s e e e sa e ee s se s e e e e ensse e o [ TIC]19 YCTIILLHOTO
3oBep|_ueHHq BUMPOBYBANBHOMO TePMiHY MOro KOHTPAKT 693 nepeTBOPEHUI HA MOCTINHUI, O came Ha (13]
.. Micng uboro Moro kap’epa
PO3BMBANACH LOCUTb LUBUAKO, | BIH CTOB [1H] wreieeeeerieeeeemsecinnesiseiieesinenes cuneeisesssessseessseessnessns B komnaHii ABC Limited.

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej

MNEB.E0QO 7 BHHaMIEOUO roidau “(] niogod pumand] |+ Aroidsu oioHgodu digosotr 'g ook uuHKAdESH y t+ NV
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inodu nHodoxo € M1oaL / INpdu MAHING o d1ojHLETMdU 2| U MAHINO oF aLoH1oEMdY / INodu MHOodoxo € MioaL || MWDEOWR | MWBHHEXOLOU *()] HindaL uHaupaRgodums *; digosor ynaorAdL g
firpoou Anogod */ Arioagaiuo o soawpe/ swoiead ‘¢ ewoisad / xo8ipe *f; BHHaMIgoud Arojdeu wolsiodu nipaoinpdu Axes 8090 T IHHaHALge ¢ BHHaM|gouo firoideu 2 pHeHMUKdU | i JINY(vZ



Zadanie 6

Uzupetnij zdania, uzywajqc wtasciwej formy czasownika.

JlonoBHiITb peyeHHs, BUKOPUCTOBYIOUM NPABUbHY PopmMy Aiecrnosa.

1. Kanamaar (saBepunTn) dopmy 3a9BKM HO AAHUI MOMEHT.

2. POBOTOMABELD weevvevevereveeeereeetriererereessssssesess sevssssssssssssssesssesessssssens (BinnpaBWTM) HOBOrO MPALIBHMKA HA TECTW 3 OXOPOHM MPALL.
3. [epion CMOBILLEHHS et creisnainens [3one>KHo] BiZl CTABKY MPALIBHUKA.

4. Mictep (1 T R [npomosam] AN HaLol koMnaHii Bxxe noHan 20 pokiB.

B eeeeeereeerere et ses e sssae s setes e tes e et s et en e e ent e ee s ee aessesssssenenneene (BU / POBYMITH) HOLLY MOMITUKY LLOPIYHKX BIAMYCTOK?

6. HOBI MPALUBHUKM wecccevereeemseceraseceasseeesesessesssse e eeasseeeaeseesesseeesieeeee s ee s mnsesen sesssesssseenensens ([PONTU]) TECTM 3 OXOPOHM APALL.

7. Hal reHEePANbHUM [AUPEKTOP wouvveererreeeecssssssesseisssssssesinss osvsessssssssssssssssssssssssssssessesas (B3ati) nuwe 5 Hie WopiuHOT BIANYCTKM
MWUHYMOro poKy.

8. HOLL BYXIAITEP - e cee ettt et ettt ceseessissssssesssssesssassessessseneennees (BUMTH HO MIEHCIIO) MUHYMOTO MicsLS.

9. Mu chorogHi OTPUMANM LOKYMEHTU HALLOTO HOBOTO MPALIBHUKA. H eeieieiiniiiniisciincseninenenines avveienes [nomicﬂTb] X 30 MUTb OO
Moro ocobUCTIX JOKYMEHTIB.

10. CKIFBKM OCIB «evteeee et ettt st s eete et et cese e et svssssessssssssessssesssenneces (BU / HAWHATW] MPOTArOM OCTAHHBOIO Yacy?

L B e Y T e [BMpiLUMTM) B3ATU KiNbKA BUXIAHWUX, TOMY LLO BiH weeecvervinenene
............................................... (He/nouysati) nobpe Buopa.

12. ANiCO CMOOIBOAETBCS, LLO BOHO euviueeeeueerieuieseseessessessessessessesses  sesestssessessessessessessessonsesssssssessens [OTpMMaTM] CBAHC B HACTYMHOMY MicsLi.
13. loaHH ... (npueanaiitues) no Hawoi komanau, 6o NonepeaHili daxiseub 3 nepcoHany

.. (nitn y sincrasky).

14. BoHa et ettt e et et et ee e (LLLE HE OTPMMATH) CBIBOLTBO NPO Po6oTY BiA

nonepeaHbOro poboToaaBLS.

15. 94 nymato, Wwo im [Heo6inHMﬁ) BIAMIHWUTM 3ABTPALLUHIO 3YCTpiy.

16. BkiHui HactynHoro micaus muHe 30 pokiB, Ak MApisi.....cc.eveiiviciiiie, [npol_uosam] B8 Grant Thornton.

17. Bohm et ettt et s er e e e (30BXAM / MPALLIOBATH) MOHOLHOPMOBO.

18. OBPABY MICIN . evtetieseviiee it ettt e eetse e s eeie et seei s eeeeeee eeenne (3AKIHUMTH] 3 YHiBepCUTeTY METPO

[rlo,udTM 309|BK9] Ha mocany B HALLIM KOMMOHIT.

19. Konu v (oTpumatite) Bignosiab Bia Haworo knieHTa, 6yas nacka

< e e (Nepecunanma) i MeHi.

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej
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Zadanie 7

Basknusi undpu B HR, aki cnia nam'atatn. JonosHiTh pedeHHs 1-4 ykpaiHCcbkMMKM HasBamu
MOMbCbKUX YCTAHOB T AOKYMEHTAMM, MOAAHUMM Y AYKKOX.

Akwo 30 nuctonaaa nonepenHbOro PokY KinbKiCTb MPALLIBHKUKIB cTAHOBMNA He MeHLwe 20,
poboTonaseL byae NNATHUKOM HOAOABOK B iM'S
. (Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych)
y HACTYNHOMY pPoLli.

[Nicna nocsrHeHHa kinbkocTi 25 npau,iBHMKiB poboTofaBeLb 30608’ 930HMI 30pPeECTPYBATUCS
Y eeere e e [Ponstwowg Fundusz Rehabilitacji Oséb
Nepe’mosprcwngch] i CMNAYYBATH LLLOMICHYHUI BHECOK HA Lie.

Ak TinbkK KinbkicTb NpauiBHKKiB NepeBuLLMTL 50, poboTonaseLb MOBUHEH CTBOPUTH
...(Regulamin Pracy], «.vccvvvevmvieininiinieieiniecece .. (Regulamin
WYNAGIAAZONIA), «eeeeee et ettt et ete et ettt en e e e e e e e e e e e e e e (FUNAUSZ
Socjalny] Ta iHPopMyBaATH NPALIIBHMKIB, LLO BOHW MOXYTb CTBOPUTH

.... (Rada Pracownicza).

[Micnsa pocsirHeHHs kinbkocti 100 npauiBHMKiB poboToaaBLIO foBeAeTbCH 3ATPYLHUTU XOUd
6 oAaHOro MpPALiBHMKA, BiAMOBIAANBHOIO 30 OXOPOHY 340POB'S.

Zadanie 8

Ocb cnucok peuel, ki MU MOBUHHI YK He MOBUHHI POOUTK, KoMK NpoxoanmMo crnisbeciny Ha

pobori. [Topyu i3 koxHoto dppaszoto Hanumwite TAK abo HI. Bu moxete nogatu snacHi iger.



Ponizej znajdziesz najczestsze stownictwo uzywane w obszarze kadrowym:

Huxue BM 3HOMAeTe HOMNMOLWMPeEHILLi cnoBa, sKi BUKopucToBytoTbes B ranysi HR:

zasoby ludzkie

zyciorys

data zatrudnienia

pracownik

pracodawca

wartoéé w stosunku do petnego etatu

urlop
godziny nadliczbowe

odbiér czasu wolnego (za prace w godz.
nadliczbowych, wigto, dzieh wolny).

jak najszybciej
do wiadomogci (DW)

do kofica dnia roboczego

do kofica dnia

koniec tematu

na przyktad

do Pani/Pana wiadomosci
przestaé dalej

z gory dzigkuje

pozdrawiam

z tego co wiem, o ile mi wiadomo
o ile pamigtam, na ile pamietam
przy okaz;ji

czesto zadawane pytania

moim zdaniem

innymi stowy

z drugiej strony

dostownie: gtupie ogtoszenie, niechciana wiadomos&é

dzigkuje

spotkanie

Dyrektor Generalny
Dyrektor Finansowy

nie dotyczy
do ustalenia

nMoAChKi pecypcu

aBTobiorpadis

J0TA 3ATPYAHEHHS
NPALIBHWK
poboTtoaaBseLib
eKBiBANEHT MOBHOIO Yacy

BiANYcTKa
NMOHOLHOPMOBI

Binbip BinbHoro wacy (sa

NpaLo, CBATA, BUXIOHI AHI)

AKHAWLWBMALLE

Konis

L0 KiHLS poboyoro gHs
KiHEeLb OHSA

KiHeLlb TemMu

Hanpuknag

no Toro/Bawworo sigoma
nepecnati gani
3asganeriap AsKyo

3 MoBaArolo

HOCKINbKW MeHi BiIoMO
HACKIMbKK 9 Mam’ aTato

Jo pevi

MUTAHHS LLLO YOCTO 304Q0TbCH

Ha MOIo AYyMKY

iHLWMMKW cnoBaMm

3 iHLIOT CTOPOHM

OYKBAMbHO: [JYPHE OronoLIeHHs,
MoBiAOMMEHHS

ASIKYIo

3ycTpiy

lonosHui BukoHasumi Iupektop
[onosHuit PiHaHcosui dupektop

HE 30CTOCOBYETLHCA
A0 BUBHAYEHH4A

noHagHopMoBY

HebaxaHe



Zadanie 9

Uzupetnij ponizsze zdania stownictwem z obszaru kadrowego.

JlonoBHiTh NofaHri HxYe pedeHHs, BUKOpUCTOBYloun crnosa 3 ranysi HR

1. Mictep bpayH - Haw daxiBeub...................... BiH onpausosye Beci kanposi
MIUTOHHS, «e ettt eee et e e e e e e e e e o2 10T, KOHTPOKTU 30MHATOCTI,
NPABO HA BIAMYCTKY TOLLO.

2.Adka........cevte. . HOBOT MpaLiBHULI? BoHa poznounHae poboty 1 cepnhs.
3.9 BNUCAB BAC [0 CMUCKY ..ocuevvvnienesnenies o HO LLbOMY EMEKTPOHHOMY JUCTI.
Bu He oTpumaeTe nosinomneHHs, ane Bu oTpuMaeTe Konito iHbopmaLii

L. Byab nacka, Hagiwnits MeHi iHpopmaLio Npo pobounii yac GyxrantepcbKoro
BIALIMEHHSL oo e (akwio xTock Npauosas GinbLue 3aMNIAHOBAHOTO)

1 et et et e e et et e ee e e e e ee e ae e oe sereeeerenns [6g,ub nacka, nam’aTanTe, LWo
6 ciuHg - cBaTO).

5. KaHOMOOTM HOOCUMAIOTE CBOT ..vviuitiiiiiiiciiiiicie s e e e eee a2 1O HAG,
HABITb AKLLO HEMOE BAKAHCIH.

6. MeHi noTpibHi Ui TpyAoBi AOrOBOPU HEFAMHO, ....... !

W outsourcingu
najbardziej podoba mi sie
to, ze mamy do czynienia

ze wszystkimi mozliwymi
przypadkami.

Kazdy z naszych klientow
ma inne wymagania, inne
metody i inne formy
umdw i rozliczef. To
sprawia, ze niesamowicie
sie rozwijamy i wiele sie
uczymy.

Agnieszka Mastowska

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej

amIMamMUDHAIE ¢ lippdIolgoLan ‘¢ (IHIF IHIIxMa ‘DLEad ‘oinbdu AisowdoHiroHou pe) Robh osoHaLia digiria/lsowdoHIoHOU * UiUoX “¢ BHHeHIRd1DE P1pE 7 TowMdupH/ajodRoad xusaotroiLr |



Zadanie 10

Jakie dokumenty powinien dostarczyé nowy pracownik swojemu
pracodawcy? Uzupetnij zdania 1-9 o nazwy dokumentow.
AKi AOKYMEHTM NOBUHEH HOBUIM MPALIIBHUK HOAATK CBOEMY

poboTtopasLo? JlonosHiTb peueHHs 1-9 Ha3BaAMM NOKYMEHTIB.

1. Baxnu1Bo HOAATM HOBOMY POBOTOAABLIO W_i__H_I c_p__$iK_T 3 OCTAHHbLOT

LIKOMNW, SIKY B 30KIHUMMK, i AO_i_K_ po p_6_Ty 3 n__ep_A_i p_6_u_x i_Lb CTOCOBHO Outsourcing generuje

nonepeaHbOro 4OCBiay poboTu, Lob BaLl HOBUI PObOTOACBELL MIr MPABUMBHO potrzebe ciqgtego
rozwoju i aktualizaciji

wiedzy. Potrzeby
2. He 3abynbTe 3aMOBHUTU AH_eT NPALIBHUKA, Ae BM BKO3YETe TAKY iHGopMaLLiio, 9K naszych klientdw

PO3paxyBaTh BALLY BiANYCTKY.

LATA HOpOmXeHHs, imeHa 6aTbkis, PESEL Ta Baw aapec. motywujg nas do
ciggtego poszerzania

3. dkwo Bu asnsetecs 6aTbkom AuTHMHM Bikom fo 14 pokis i xouete B3aTH [OOATKOBI o)
kompetenc;ji!

BuxigHi aHi (mo 2), Bam noTpibHo noaaTh 6_Tb_iBCb__ 3_a_y, NOB'A3aHY

3 6ATbKIBCEKMMMW MPABAMM. Kamila Kwiatkowska

L. kLo BalWe NpaLeBnALUTYBAHHS PO3MOYHETLCS A0 CEPEdUHM Micsus, HanaiTe
HOBOMY PObOTOAABLIO 3__Y H_ _pW_HA_e__s ne__ii (He nisHiwe kiHus poky)

5. o6 oTprmMyBaTH CBOIO LLIOMICAYHY 3APMNATY 3 AOMOMOroto 6AHKIBCbKOTo
nepekasy besnocepenHbO HA BALL OAHKIBCbKUIA PAXYHOK, O He roTiBKOIO, BAM
MOTPIOHO NOJATH 3_S_Y N_0 6_HK_BC_K__ P_X_H_K.

6. 3BepHiTb yBary, Wo 3_s8_Y N_o N_A__K_Bi Bi_p_xy__nb_i B_T_aT_ NoTpibHO
3AMOBHUTH, SKLLO B MPALIOETE i XMBETE B [IBOX Pi3HUX MiCTAX.

7. 9kwo BM nepebysaeTe B nepLuil rpyni NoAaTkie, BU MoxeTe nofati 3_sa_y P_T-2
wo6 BaL poboToaaBeLb Mir 3aCTOCYBATK 3BINIbHEHHS Bifl CMNATM MOAATKY 3 BALLOT
3apnnaTw.

8. Mepw Hixx posnouatn poboTy, BU NOBUHHI HOAATH POOOTOAABLIO M_AM_H_
J__i0_y Wwo niaTBepIXYE, LLO BM SK MPALIBHUK MPUOATHI 4O poboTu.

9. Bam cnin Buaasatu cepTudiKaT H_BY__H_ 3 OX_P_HMW NP__li, 9K TifIbKW BU
posnounHaeTe PoboTy, Wob NiaTBepanTH, LLLO BU O3HAWOMMUIUCS 3 OCHOBHUMMU

NPABUNAMK OXOPOHM MPALL Ta TEXHIKK Beaneku.

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej

‘modu nHodoxo € BHHDREDH 4 ‘Axmaotr AHnra |y °g ‘g-11d Agsog “/ Miodina iHaupafixodima 1goxiorou odu baspg o
S1oHAXod yKrnaoaniHDg bH epxadau odu Aasbg *g 41oHaU BHHaKDHENdL DH Aasog “+ ‘Rasoe Axdoamaibg g
somHampdu ALedHy °Z anoiw xuhogod xiHredsuou € Riogod odu Rxriaor/1oxidnides uuHaupim °|



Zadanie 11

Dodaj nazwy do ponizszych definic;ji.

JlonponTe HO3BM 4O BU3HAYEHb HUXYE.

Kodeks Pracy - Tpynoswii koaekc
Regulamin Wynagradzania - lNpasuna onnat npadi

Regulamin Pracy - MNpasuna pobotwn
W outsourcingu

najbardziej cenie
sobie mozliwo§é
nawiqzania

Rada Pracownicza - Pobouya Paga fqntqstgczngch

fundusz socjalny - CouianbHui GoHL;

relacji z klientami
Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych - [lepxasHuii doHa i wspbttworzenia
z nimi czego§

peabinitauii iHBanigis; syl e

Agata Weiss

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych - 3aknan coLionbHOro CTpaxyBaHH

e s s sSS SRS S SRR SRS R S s a SRR S RS RRE - Lile HOPMATUBHMI OKT, WO
BCTOHOBIIOE BHYTPILLHIM NOPSOOK, OPraHizaLiio poboyoro Micus Ta KOHKpeTU3ye NpaBa Ta 0boB'a3ku aK
NPALiBHMKA, TOK | pO6OTOAABLSA LLOAO Poboyoro npoLecy.

2. eetrtrteeesess ettt s st bt es et R s RS RS A AR beb eSS R SR e R SRR AR RS RS R R ee R e AR S RS R E bR e Rt s R AR et s e Rt ate

...~ L& HOPMOTUBHWN OKT NPO BCTAHOBIEHHS CUCTEMM OMMATU NPALL, CTABOK
OMnNaTH NPALi, 4OLATKOBOI OMNMNATU MOHALHOPMOBWX i HIYHWUX FOOUH

TO BCiX iHLIMX CKNAAOBUX BUHArOPOAM, HAMPUKNA, npemii abo Hagbaska 3a Bucnyry pokis. [lonoxeHHs gk
NPABUIT MNPO NPALLO, TAK | MPABUA ONMATH NPALL - HE MOXYTb BYTHU MEHLU CIPUATIIMBUMMU, HiXX NependayeHi B
TTOTTBCBKMX eueurerenseresensesesessssssessssssesesatnsssesesesesastasesessssssesesessssesessnsesesesensesessssstesesessnsesssessnsssesesessesessssssesesassasesasans

B R R R R R R R bR SRR bR bR S b b0s - 9K TiNbKM KinbKicTb
npauisHukie gocarHe 50, poboTogaseLb NoTpebye iHPOPMYBATU NPALIBHUKIB NMPO Te, LLLO BOHU MOXYTb Lie
CTBOPUTH.

L et ettt ettt et et et R et e e e R et e A et e Re b e AR e R et e R et b et e et et e ae b b et e aet st et etetetetenas
.............................................................................. - meTolo doHAY € GiIHAHCYBAHHS COLLIANbHUX BUNNAT MPALIBHUKAM
(Hanmpuknaa, onnara BiaNYCKHKX KAPTOK a60 YACTKOBO GIHOHCYBAHHSA CMOPTUBHUX KAPTOK, AKi BY BUPILLMAM
HanaTv npauisHmkam). Takox icHYe MOXIUBICTb, Lo poboToadBeLb 30 MOTOMKEHHAM 3 MPEACTABHUKAMM
MPALIBHUKIB TAKOX MOXE BUPILLWTU HE CTBOPIOBATH coLianbHui GoHA. Take pilleHHs HeobxigHO 3anmncaTH B
NMUCbMOBIN popMi.



EWESTIONARIUSZ PRACOWRMIKA

1. Imig, imiona 2. Nazwisko 3. Data urodzenia [jesli
brak nr PESEL)
. Numer ewidencyjny [PESEL) |9 Numer identyfikacji 6. Seria | numer dowodu

podatkowej [MIP}ylko jesli  |osobistego lub paszportu
wskazano MIP w punkcie 9 |[jesli brak nr PESEL)

7. Plet (jesli brak nr PESEL) 8. Obywatelstwo

9. Identyfikator podatkowy: PESEL czy NIP?

10. Adres ramiesrkania

L W przypadku adresu zagranicznego podac zagraniczny numer identyfikaciji
podatkowej lub serig | numer dokumentu tozsamosci wystawionego w panstwie rezydencii

12. Adres do korespondencii

13. Kod oddzialu NFZ

14. Stopien niepelnospravnosci (jesli 15. Prawo do renty lub emerytury (jesl
dotyczy) dotyczy)

16. Mazwa banku i numer rachunku bankowego

17. Osoba, ktorg nalezy zawiadomic w razie wypadku

Oawiadczam, 7ze dane zawarte w formularzu sq zgodne z prawdg, w razie jakichkolwiek zmian
niezwdocznie o nich poinformuje.

- [migjscowost | data) [podpis pracownika)




Ankerta lNpauiennka

1. IM', iMeHa 2. NpizBAwe 3. [ata Hapog#eHHA [AKWo
Hemae PESEL)

4, |peHTidikaniinmi | 5. MogaTkoBMH  igeHTHDIKALIAHKMA | 6. CepidHMA HOMEp
Homep [PESEL) HoMep (MIP) - NnHWwe AKIWO B BKASYETE | NOCELOYEHHA oCoDKH M
MHIP ¥ nyHETI 9 nacnopTa (AKLWO HEM3E

PESEL)

7. Ctate  [AEwo | & MpoMagAHCTBD
Hemae PESEL)

9, Axun Homep: PESEL abto NIP - € BawWm nogaTkoBHM igeHTHdikaTtopem?

10. Micye nogaTEOEOND> NPOXHEAHHA[MICYE, 08 EM CINAYYETE NOOATOK)

11. ¥ pasi iHOSEMHOMND MICLA NOOATKOEOND NPOMMEAHHA - IHOSEMHMHA iOeHTH]IKALIHHWA HOMED
NoJaTEy abo NopAOKOEWA HOMED HAWIOHANBHOMD NOCELOQYEHHA oCobK

12. KopecnoHaeHUiiHa agpeca

13. HayioHanbHWA hoHO OXOPOHK 3O0POE'A (NPOBIHLLIA)

14, CryniHe EBTpati npauesnatHocTi (3a | 15 MNpaso Ha NeEHCIH) 3@ BHCNYTY poKiB abo
HaABHOCTI) NEHCIH no iHEanigHoCTI (AKwWo
SacTOCOBYETLCA)

16. BAHKIBCLKMH PAXYHOK

17. KoHuTaxTHa ocoba y BHNAaOKy HAA3EMYAHHMX CHTYALIH

Liuma 32aRENAD, WO BiOOMOCTI, AKI MICTATLCA B Wi thopMi, € NPABOWBHMM i L0 A HEFAWHO NOBIOOMITHY
E4C Npo OVOb-AKi SMiHMW.

MicLe Ta para Nignuc NpawieHHKg



Stowniczek

Imie, imiona - Im'a, imeHa

Outsourcing to ciqgty
i nieustajqcy rozwoj
Data urodzenia - Hata HapomkeHHs zawodowy - rozni

jesli brak nr PESEL - akwo Hemae PESEL klienci i niepowtarzalne
wyzwanial!

Nazwisko - MpissuLue

Numer ewidencyjny (PESEL] - laentndikauiHmii Homep (PESEL)

Numer identyfikacji podatkowe] (NIP] - NMoaatkosuit ineHTudikauinHmii Homep (NIP) Marta Pyptacz

tylko jesli wskazano NIP w punkcie 9 - nuwe akwo su Bkasyete NIP y nyHkti 9
Seria i numer dowodu osobistego lub paszportu - CepiliHnii Homep noceigYeHHs 0cobu YM nacrnopTta

Ptec - Cratb

Obywatelstwo - pomansHcTBO

|dentyfikator podatkowy: PESEL czy NIP? - Akuit Homep: PESEL a6o NIP - € Bawmm nonatkosum igeHTUdikaTopem?
Adres zamieszkania - Micue nogaTkosoro npoxuvearHs(micue, Ae BU cnnadyyeTte NOAATOK)

W przypadku adresu zagranicznego podaé zagraniczny numer identyfikacji podatkowej lub serie i numer
dokumentu tozsamosci wystawionego w panstwie rezydencii - Y pasi iHo3eMHOro MicLisi MOAATKOBOTO MPOXUBAHHS
- IHO3eMHUI ineHTUIKALIMHMI HoMep MoaaTky abo NopsAKOBWUI HOMEP HALLIOHANBHOTO MOCBIAYEHHS 0CObU

Adres do korespondencji - KopecnongeHuiliHa anpeca

Kod oddziatu NFZ - HauioHansHwmit doHa oxoporu 3nopos's (MposiHuis)

Stopien niepetnosprawnosci [jedli dotyczy) - CryniHb BTPATM NpauesnaTtHocTi (3a HaSBHOCTI)

Prawo do renty lub emerytury (jesli dotyczy) - Mpaso Ha neHciio 3a BUCNYry pokis abo neHcito Mo iHBAMiAHOCTI
(akwo sacTocosyeTben)

Nazwa banku i numer rachunku bankowego - BaHkiBebkuit paxyHok

Osoba, ktorg nalezy zawiadomic w razie wypadku - KoHTakTHa ocoba y BUNAAKY HOA3BUYARHUX CUTYALLIN -



Przyktiadowe dokumenty, ktore znajdziesz

w aktach osobowych
Czesé A

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie.

,ﬂ,OKgMeHTM, NOB’A3AHI 3 NOAAHHAM 304BKM HA NMpaAueBnaTyBaAHHA

Rodzaj dokumentu

Tun poxkymenty

Kwestionariusz osobowy dla cschy iHbopmo

ubiegojgoe] sie o zotrudnienie

Swiadectwa pracy z poprzednich haal-1)

migjsc procy

Dockumenty potwierdzajgee OCKMEHTH

kwalifikacje zawedows, wymagane keani

do wykonywania pracy

Orzeczenie lekarskie stwierdzajgee MeaMYHa AoEin
brak przeciwwskazon do pracy na MEJMYH)

ckreslonym stancwisku

::I'I

Kopie dwiadectw szkolnych Komia W

Dockumenty stanowigoe podstawe do | Jokyme

korzystonic ze szczegolnych |
uprawnien w zakresie stosunku OoEioKo
pracy, np. Orzeczenis o

niepetnosprownoéci

Czesc

Dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy i przebiegiem zatrudnienia pracownika.

B

JIOKyMEHTH, LLLO CTOCYIOTbCS TPYAOBUX BiQHOCUH Ta NPOLECY 3aNHATOCTI

Rodzaj dokumentu THN OOKYMEHTY
1. Umowa o prace na okres probny/czas okreslony/czas TpyAOBWMA AOMOBIP HAa NPODHWI Nepir
nieokreslony BW3HA4YeHWI Yac / HA HEBW3HAYEHWIA Yac
2. Wstepne szkolenie BHP MOYATKOBI TECTH 3 OXOPOHKU NpaLy
3. Pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z: MigTeepaKeHHA NpayiBHUKE, WO BiH NPOYUTaB
= przepisami obowigzujgcy mi w firmie = dik0Mi NONOMKEHHA KOMNAHIT
= Z regulaminem BHP = paBuna OXOpOoHK npaui
- ryzyko zawodowe = iHhopmMaLUia npo npodeciddy HeGes
- Z wyciggiem z Kodeksu Pracy w sprawie rownego - BUNWcKa 3 TpyaoBoro KoAekCy Npo piBHe
traktowania kobiet | meZczyzn TPAKTYBAHHA YONOBIKIB | #IHOK
4. Oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem Lo
lub opiekunem dziecka o zamiarze korzystania
Z uprawnien w zZwiazku z posiadaniem dzieci
5. Dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z
obowigzkiem zwrotu
B. Dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika MeawyHa noBigka, BUAaHa ¥ 3B'A3KY 3 KOHTPONbHUM
kwalifikacji 160 nepioau4HIM MEeINYHUM
7. Zaswiadczenie lekarskie wystawione w zwigzku z M4Ha [OBIAKA, BUAAHA ¥ 3B'A3KY 3 KOHTPOALHUM
kontrolnymi lub okresowymi badaniami lekarskimi nepioagu4HUM MEAWYHUM OTNAZOM
8. Umowa o zakazie konkurenciji, jesli strony zawarly taka [orosip Npo HEKOHKYpeHL|io, AKLLO CTOPOHW YKNanu
umowe na okres trwania stosunku pracy TaKy yrofy npoTAroM TPUBANOCTI TPYAOBWX BiHOCHH
9. Okresowe szkolenie BHP MNepioguyHi TECTH 3 OXOPOHKW NpaLy




Przyktadowe dokumenty, ktore znajdziesz
w aktach osobowych

Czesc C

Dokumenty zwiqzane z ustaniem zatrudnienia

JlokymeHTH, NoB'a3aHi 3 NPUNUHEHHSM POBOTU.

Rodzaj dokumentu TN QOKYMEHTY
1. | Wypowiedzenie umowy o prace PosipeaHHsa TpyaoBOro AoroBopy
2. | Swiadectwo pracy [oeigka npo npauyeenawTyBaHHA
3. | Umowa o zakazie konkurencji po [oroeip Npo HEKOHKypeHLjio nicns
rozwigzaniu stosunku pracy npUNUHeHHs poboTu

Zadanie 13

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy musi posiadaé -badania lekarskie, potwierdzajgce
zdolnoéé do pracy oraz szkolenie BHP

[Nepen TMM ik NPUCTYMUTU A0 POOOTH KOXEH MPALIBHUK MOBUHEH MATU MPUOATHICTb A1 OLLIHKK

NPALL TO HOBYGHHS 3 OXOPOHM MPALli.

Ak Tinbkn MK, siK poboTofaBeLb, BUPILLMMO HANHSTK HOBOTO MPALIBHUKA, MU,

3MiAHO 3 MOMbCbKMM 30KOHOAABCTBOM MPO MPALiio, 30608 43AHI HANPABUTM MNPALLIBHUKIB [O
nikaps Ans ouiHKKM 6yab-aKnx MeAnYHUX NPUUMH, SKi 6 30LLKOAMINN NPALIBHUKY NPALLIOBATH HA
BM3HAYeHi nocadi. MeonuHa fosigka die NpoTarom neBHoro nepiofy Yacy, B 38'A3KY 3 LWM
poboToaaBeLb Hece BiAMOBIAANBHICTb 30 HAMPABMEHHS MPALIBHUKA HO HACTYMHY NepioanyHYy
nepeBipKY A0 3aKIHYEHHS TEPMiHY Ailo4oro MeAnyHoro ornaany.

Takox Yy nepwunit geHb poboTH, MepLl Hixk MPALIBHUK PO3NoyHe poboTy Ha AAHIM nocagi,
poboToaaBeLb MNOBUHEH 306e3MeunT HOBOTO NMPALLIIBHUKA HOBYGHHS 3 OXpoHU npati. [licns toro,
SIK HOBUYOHHS 30KIHYEHO, MPALBHUK FOTOBMIM NPUCTYNUTK fo poboTu. Hk i y MeanuHoi nosigku,
CepTUPIKAT 3 OXOPOHM MPALL TAKOX Aie MPOTAromM NeBHOro nepioay 4acy - gk NpaBumo, Le oauH
PiK, AKLLO Le He NPALLIBHUK 3aTPYLHEHUI HO KepiBHY Nocaay 3 BiAMOBIAANbHICTIO 30 YMPABiHHS
noden - Yy TaKkoMy BUNAAKy Mmae byt HACTyrHe nepiofuUuHe HOBYOHHS 3 Oesnekn 3pobneHo
yepes NiBpoky. Kk MeOuUuHUI ornaa, TaK | cepTUPIKATU TPEHYBAHb 3 OXOPOHK NpdLi 3bepiraloTbes
B OCODOMCTUX AOKYMEHTAX MPALLiBHUKA.

1. | MNoNkCbKe 3aKOHOOABCTBO NPO NpaLo BU3HAYAE, YK Cif NepeBipATyH T/H
0aHoro NpaviBHUKEA YK HI.

2. | Ina Toro, wob HOBWIl NpaLiBHUK po3noyas poboTy, HeobxinHi ABa T/H
cepTudikaTn

3. | MeawyHa 0oBiOKa 3aBXOWM BUOAETLCA HA BU3HAYEHWIA Nepiod Yacy T/H

4. | PoboTonaselb BUpILLYE, YW NOBUHEH HOBWIA NpaLiBHWK BiOBioyBaTH T/H

HaBYaHHA 3 Beaneku

CepTudikaT 3 OXOpPOHU NpaLlli He Mae TepMIHY NpuaaTHOCTI T/H

MeHemkepn abo KepiBHWKKM NOBWMHHI NPOWTW HaBYaHHA 3 Beanekm no | T/H
3aKIHYEHHI LWeCcTn MicAliB.
7. | Y ocobucTMX OOKyMeHTax npaliBHWka 30epiracThCcA nWle meauyHa | T/H
OOBifka

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej

H/ZL9HSHH®LE LZHL



Zadanie 14

Zamieh na strone bierng.

[Nepexin HO NACUMBHUI CTOPOHY.

1. BoHM nignmcanit KOHTPAKT 3 HOBUM MPALIBHUKOM. .. euvetenieiesieniteieseeaet e eneaee s

2. MpauiBHUK NPOCKB B OHIB LUOPIMHOT BIAMYCTKM. «. e ieteet ettt ettt et ettt et et ettt e s e s e e e e e e e e e
3. PoboTtoaaseLb HAMPABWUTL HOBOTO MPALIBHUKA HA HOBYAHHS 3 OXOPOHM MPALLL «evtee ettt e ie et e et e eee e

L. BiH BUOaB Ans Hel HOBE MOCBIAYEHHST HO POBOTY. euvvittieiaetieiicie e
5. MeHi noTpibHo byae BiAKNACTU 3YCTPIU HA HACTYMHUM TUKLEHbD. «euvniiueniien i een i ees i ee i ees s

6. BoHM Le He 3HANWNM KBAMIGIKOBAHOTO MPALLBHUKCOL. 1. vteetaet ettt eaet et it e et et et e ee s et 2 e et et ea st s se st s e e a et e e e e e
7. BoHa po3pobnana KOpUryBAHHS [0 TPYLOBOTO AOTOBOPY. «.eeuet rnieueseenietesenseaeenennnenn

8. Tn 3pobuB Moro HenoTpIOHUM BAraTo Pokis TOMy. ...

9. Hagicnanwu oMy pekomeHgaui. ...

10. Hesaabapom BiH HogiLLe CBOT HOBI POBOUT AOKYMEHTM. .uvuiiiieiiiieieicee e e
11. 9 He cTBOPMB HOBOTO OGNIKY MPALIBHUKIB Y HALLIK CUCTEMI YMPABMIHHS MEPCOHAMOM.
12. Haw reHepanbHUii AMPEKTOp MUHYMOIO MiICsiLis PO3ipBAB KiflbKa TPYAOBUX LOrOBOPIB.

13. BOHU BIOXUIUITU TIOTO BOFBY. «+cutet et iae ettt et et e et et et et e e et ea e e et ea s e e s et e e e st ea e

brutto - 6pyrro pracownik, ktéry powrdcit do bytego pracodawcy -
kurs wprowadzajgey = BCTYMHUIA Kype NPALIBHUK, K1 MOBEPHYBCS 4O CBOTO KOMULLIHBOTO
kwalifikacje - kBanipikauii poboTtoaasLs

lista ptac - nnatixxHa BigomicTb

netto - HeTtTo

ocena pracownika — ouiHKA NPALBHUKIB
okres probny - BUNpobyBanbHUI TepMiH
okres wypowiedzenia - nepiof cnosiLLeHHs
pensja zasadnicza - 6azoBa onNnaTa
podwyzka — NiABULLEHHS 3apNNATK

premia regulaminowa - HOPMATUBHUIM BoHYC
premia uznaniowa - AUCKPeLiiHUK GoHyYc

proces rekrutacji -~ npouec Habopy nepcoHany
stafa pensjo - npasuna ogsraHHs

swiadczenia pozaptacowe — ninbrn 6e3 3apobiTHoT
nnaTu

urlop okolicznosciowy — cneuianbHa BiANYcTKA
wyniki pracy - pesynbtat poboTu

zasady ubioru — NPABUIA OOATOHHS

zasitek chorobowy — nonomora y 38'a3ky 3 xBopoboto

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej

oHaumxiria oufig Rasoe olo) ‘¢ aidogolor xuaorfidL pyaL aoadieod

dowreduir puHaLodeHas moH snsoIn olouRHM 2| apuHamodu Rxiigo ologoH oHadogLo sH WolpHoodsw sHHILadUR [WaLomMo UiMoH L *|| UtHeWAXOE 1hogod |80H 010y
nouapdutris a1RrAg 1esotrasy ‘()| IMpIHawoxad UubuoiroH Anol, 4 Awol apiod prauier urHgidiousH apLo Hig ‘g Adogolot ologoridL sHHDERIMdoN oHagoLolmL oufg </
OHBITUDHE SH &M DIMHENDAL 0JOHDEOMN|BILIDEY O THETML MMHLRLODH BH hidLoRs iosHadaL atRg orgidio| | G Lo |bHLde0 MMhogod UHEOH OHDEE JoH BUTT +

modu nHodoxo € BLIBHDE DH oHauapdutria arfAg PirHaMDPdU o080 ¢ wiLoAuE joHhidom aiHE G anooduou suHamod| | 2 WosMHEINDAU WHEOH € 1DdLHOM OHDOUUTIL °|



Zadanie 15

Czytanie ze zrozumieniem.

PosymiHHs npountaHoro.

B TOB «ABC Company Ltd.» B 38'a3ky 3 BeNMKOIO KinbKiCTIO 3AMUTIB MPALIIBHUKIB, CTOCOBHO iX BYACYTHOCTI
Ha poboTi . Yci npauiBHMKM MAOTb MPABO A0 MEBHOI KiNMbKOCTI [HIB ONNAYYBAHOI LLLOPIYHOT BiANYCTKM
3QMEeXHO BiA CTAXY, B IHLWKNX CIOBAX, Bif TPUBAMICTI ixHbOro Aocsiay pobotu. Ina npauisHuka, akui
NPALOE MOBHUIM POOOUNIA AeHb MPABO HA BiANycTky moxke ctaHosuTh 20 abo 26 aHiB. HkiLo npaLliBHUK
NpaLioe 30 CYMICHULITBOM,

X MPABA BU3HAYATUMYTLCS 3AMEXHO Bif roanH pobotn. KoxHWin NpauiBHKK NiANPUEMCTBA MOXE B3STU
BIANYCTKY, KOMM iM Lie NoTpibHO, 30 NonepeaHiM NOrofxXeHHIM MeHeaxepd, Wob YHUKHYTU NOpYLUEHHS
pobouoro noTtoky. 3BepHITb Yaary, Lo LLOPIYHI BIANYCTKK NOTPibHO nnaHysaTtu 3aspanerigb. Kpim uboro,
NPALIBHUKK OTPUMYIOTb AOAATKOBI OHI,

y BUNaAKY konu ix pobounii aeHb npunagae Ha ceato. MpauisHuku, aki NpauoloTs NoHagHopMoso (nosa
X 3BUYAMHUM pobounM rpadikom), TAKOX Y BUXIAHMIA 4AC MAKOTb MOXITMBICTb OTPUMATH AOLATKOBY
BianycTky. LLle oanH BapiaHT, aknii NponoHYyeTbCs NPALBHUKAM - Lie creLianbHa BiANYcTKa, KOnu € Taka

Haroga 4k BeCiJ'IJ'I‘Fl, HAPOIXKEHHA ANTUHMUN abo Y 3BA3KY 3i CMEPTIO poanya.

1. Meratekery:

o) iHnbopmyBaTH CRiBPOBITHUKIB NPO Te, WO ICHYE HOBA MOMNITUKA BiAKMIOYEHHS
b) NpeacTaBMTM BAPIGHTU 3HATTS BiANYCTKM

C) BUACHUTH, AK NPALIOE LLOPIYHA BIANYCTKA

d) nepeLLKo4XATM NPALIBHUKAM He 6paTh BianycTky

2. llns npauiBHKKa 3a CYMICHULITBOM:

o] KinbKiCTb OHIB LOpiYHOT BignycTku sasxam 20

b] KiNbKICTb JHIB LLLOPIYHOT BiANYCTKMN 3ABXKAM CTAHOBKUTL 26

c] KiNbKiCTb AHIB LLLOPIYHOT BiAMYCTKM 3ABXAN BUSHAYAETHCS

d) Hemae AHiB WOPIYHOT BIANYCTKU, SKi NPALIBHUKU MOXYTb B3ATH

3. Konu cesito npunagae Ha pobounii aeHb, NpaLiBHAKMK:
o) NoBMHHI 3a3aanerigb NoiHGOPMYBATH MPO BIANYCTKY
b] npauosaTH NOHALHOPMOBO

c) ckopucTaTHCA IX CNELianbHOK BIAMYCTKOK

d] MOIOTb BUXIOHUM OEHb

L. fke peueHHs € npasaMBuM?

) BUXIBHWI YOC MOXHA BUKOPWCTOBYBATH, AKLLO MPALIBHUK MPALIOBAB MOHALHOPMOBO.

b] npauiBHUKKM NOBHOTO TA HEMOBHOTO POBOYOTO YACY 3ABXKAM MAKOTh MPABO HA
OAHOKOBY KiNbKiCTb AHIB LLLOPIYHMX BiAMYCTOK.

c) 9KLWO NPALBHUK XO4e NiTK Y BIANYCTKY, BIH NPOCUTL CReLianbHy BiANYCTKyY.

d) He NOTPIBHO NOBIAOMMNIOBATH MEHeMXEPA NPO BIANYCTKY

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwiqzanie ponizej

Php'gogor



Tresé przepisu PL

Przez nawiqgzanie stosunku pracy pracownik
zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okresdlonego rodzaju na rzecz pracodawey i
pod jego kierownictwem oraz w miejscu i
czasie wyznaczonym przez pracodawce, d
pracodawca - do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem.

Umowe o prace zawiera sie na okres probny,
na czas nieokreslony albo na czas okreélony.

Okres zatrudnienia na podstawie umowy o
prace na czas okreslony, a takze tgczny okres
zatrudnienia na podstawie umow o prace na
czas okre§lony zawieranych miedzy tymi
samymi stronami stosunku pracy, nie moze
przekraczaé 33 miesigcy, atqczna liczba tych
umdw nie moze przekraczaé trzech.

Okres wypowiedzenia umowy o prace
zawartej na czas nieokredlony i umowy o
prace zawartej na czas okreslony jest
uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego
pracodawey i wynosi:

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony
krbcej niz 6 miesiecy;

2) 1 miesiqe, jezeli pracownik byt zatrudniony
co najmniej 6 miesiecy;

3) 3 miesiqce, jezeli pracownik byt
zatrudniony co najmniej 3 lata.

Wynagrodzenie za prace ptatne raz w
miesigcu wyptaca sie z dotu, niezwtocznie po
ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pdzniej
jednak niz w ciqgu pierwszych 10 dni
nastepnego miesiqgca kalendarzowego.

Za czas niezdolnoéci pracownika do pracy
wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z
chorobg zakazng

- trwajgcej fgcznie do 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika,
ktéry ukonczyt 50 rok zycia

- trwajqcej fgcznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego

- pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia, chyba Zze obowigzujgce u
danego pracodawcy przepisy prawa pracy
przewidujq wyzsze wynagrodzenie z tego
tytutu;

Tresé przepisu UKR

Bcrynatoun y Tpyaosi BiBHOCHHM, MPALLiBHUK
3000B’43YETbCH BUKOHYBATU KOHKPETHWI BUA
poboTh ans pobotoadasLs Mif Moro
KepiBHMLITBOM Y BM3HAYEHOMY MicLi Ta yaci ,a
poboTtoaaBeLlb - [0 3ATPYAHEHHS NMPALLIBHMUKA
3a BUHAropoay

Tpyoosuii JOroBip YKNAAAETbCS HA MPOOHUM
nepiod, HO HEBU3HAYEHUIM TePMiH 6o Ha
BM3HAUYEHWUI Yac.

MNepion 3aMHATOCTI HA OCHOBI TWMYQCOBOIO
TPYAOBOro JOroBOPY 4 TAKOX KOHKPETHWMN T

30ranbHUM  Mepiof  30MHATOCTI HA  OCHOBI
JOroBOpiB ANs CTPOKOBOI poboTH, yknapeHol
MiDX TAM  CAMWUM  CTOPOHOMMU  TPYLOBUX
BIAHOCWH, He MOXYTb nepesuwysatn 33

MicsiLLiB, O 3AranbHA KinbKiCTb LIMX LOTOBOPIB
He MOXe MepPeBULLYBATU TPLOX.

lNepion noBinoMneHHs NPo PO3iPBAHHS
6e3CcTPOKOBOro TPYLOBOrO JOrOBOPY 3ANEXMUTH
BiA Mepioay pobotn y naHoro pobotonaBLs i
CTAOHOBMTb:

1] 2 TUXHI, AKLLO NPALIBHUK
NPALEBNALUTOBAHUIK MeHLIe 6 MicsLLiB;

2] 1 micsiLb, SIKLLO NpALiBHUK
MPALEBNALUTOBAHUIA He MeHLle 6 MicsLLiB;

3] 3 micaui, akwo npauisHuk
NPALEBNALUTOBAHUI He MeHLLe 3 pokiB

Onnarta 3a poboTy, Lo Nianarae cnnati oguH
Pa3 Ha MicsiLLb, BUMMAYYETLCS 3HM3Y, BiAPA3Y
Micns BU3HOYEHHS! MOBHOT MOro KiNbKOCTI, HE
nisHile Hix npotarom nepwux 10 gHiB
HOACTYMHOro KAneHAapHOro Micsius.

Yac, konu npauiBHUK He MOXe MPALLIoBATH
yepes:

1) xBopoby abo BiacTyn y 38°A3Kky 3
IHOEKLIMHUM 30XBOPIOBAHHSIM

- TpuBanicTio fo 33 AHIB NPOTArom
KaneHOdpPHOro poky, a y BUNaaky
npaLisHKKa, skomy 6inble 50 pokis

- TpueanicTio fo 14 aHiB npoTtarom
KamneHOapHOro poky

- mpauisHuk 36epirae 3a coboto npaso Ha 80%
BUHATOpOoAM, SKLLO Tiflbki poboTonaseLb He
Moxe nepenbaymti 6inbll BUCOKY
BMHAropoAy B LibOMY BifHOLLIEHHI;

Dekalog Kadrowej, czyli 10 przepisow, ktore pamietamy nawet w srodku nocy!*

Podstawa
prawna
(KP)

Art. 22.
§1.

Art. 25.
§1.

Art. 251,
§1.

Art. 36.
§1.

Art. 85.
§2.

Art. 92.
§1.

*Jesli nie pamietamy, to znak, ze czas na urlop! ;—]



Dekalog Kadrowej, czyli 10 przepiséw, ktore pamietamy nawet w srodku nocy!*

Podstawa

Tresé przepisu PL Tresé przepisu UKR prawna
(kP)

2) HeWacHUI BUNOAOK HA WXy 40 poboTu
abo 3 pobotn abo xBopoba nig Yac BArTHOCTI -
MpPOTAroM Mepiofy, 3a3HAYEHOro Y MYHKTi 1 -
mpauisHuk 36epirae npaso Ha 100%

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy
albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy -
w okresie wskazanym w pkt 1 - pracownik
zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia;

BUHATOPOAM;
6. Art. 92.
©: ¢ o : . o . §1.
3] poddania sig niezbednym badaniom 3] npoiitn HeobxiaHi MeauuHi ornaam,
lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na  nepenbaueHi ang KAHOWMAATIB AOHOPIB KMITWH,
dawecdw kombrek, tkanek i narzqdéw oraz TKOHWH TA OPraHiB T MPOWTU NpoLueaypyY
poddania sie zabiegowi pobrania komarek, BUOAMNEHHS KNITUH, TKOHWH TA OPraHiB -
tkanek i narzgdéw - w okresie wskazanym NpoTaromM nepiofy, 3a3HAYEHOro Y NYHKTI 1, -
w pkt 1 - pracownik zachowuje prawo do npauiBHKK 36epirae 3a coboto npaso go 100%
100% wynagrodzenia. 3apnnaTu.

Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na Yac pobotn He Moxe nepesuLysatm 8 roamH

dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie Ha AeHb i B cepeaHbomy 40 rogut y
v pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym  cepefHboMy m’aTMAEHHOMY POBOUOMY TUXKHI Art. 129.
" okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 3a npuitHaTUiA 0bnikoBuiA Nepiod, Wo He §1
miesiecy, z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i nepesuye 4 micaui, 3a ymosm ct. 135-138,
LS 143 Ta 14k

Praca wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgey z
obowigzujgcego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

Pobora, Lo BUKOHYETbCS BULLLE CTAHAAPTIB
NPALIBHUKIB, A TAKOX POOOTH, LLLO
BMKOHYIOTbCS MOHAI, MPOAOBXeHY 10060BY
HOPMY Yacy, SKi BUHUKAIOTb 3 MOTOYHOTO
cuUcTeMY MPALBHWKA TA po3noginy pobouyoro
yacy, cknagae poboTy MoHAOHOPMOBO.

Art. 151.
8 : - ; §1
Praca w godzinach nadliczbowych jest .
: NoHaaHopMOoBI PO6OTH [O3BOMNEHO Y BUNAAKY:
dopuszczalna w razie: L 5
- At : . . . 1) HeobxiaHicTb NpPoBEAEHHS PATYBAMBbHOT
1) koniecznogci prowadzenia akcji ratowniczej :
— - ) onepaLii ANs 3AX1CTY XUTTS YM 300POB'S
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, . :
- p - >, MIOOMHM, 30XMCT BIACHOCTI YK JOBKiNNS abo
ochrony mienia lub srodowisko albo usuniecia .
YCYHEHHSI HECMPABHOCTI;
ovant 2) KoHKpeTHi noTpebu pobotoaasLs
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Wymiar urlopu wynosi: MpaBo Ha BIAMNYCTKY CTAHOBMUTL!
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony P 191 BIAMYCTICY CT '
2 1) 20 aHiB - AKLWLO NpALIBHUK
krocej = . Art. 154.
D | o npauesnawToBaHui meHwe 10 pokis;
niz 10 lat; . . §1
S oo 0, 6 . 2) 26 pHiB - AKLWO NPALIBHUK
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony < .
S npaueBnaLToBaHui He meHwe 10 pokis
co najmniej 10 lat.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w  lMpaLiBHKK, SkKit BUXOBYE NMPUHANMHI OAHY
10 ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od AntuHY Jo 14 pokis Mae mpaso Art. 188.
" pracy Ha 16 roamH abo 2 BuxigHi aHi y §1

w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z KAneHOApPHOMY POLL 3 MOBHOIO OMIIATOMO.
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

*Jesli nie pamietamy, to znak, ze czas na urlop! ;—)



Autorzy opracowania

Yana Tiushko — ttumacz na jezyk ukrainski

Absolwentka Wyzszej Szkoty Bankowej w Poznaniu o specjalizacji: Finanse i Rachunkowosé.

Z Grant Thornton zwigzana od grudnia 2018 roku. Swojq przygode zaczeta jako Stazysta ds. kadr
i ptac w dziale Departamentu Outsourcingu. Wtada biegle jezykiem rosyjskim i polskim oraz
angielskim w stopniu komunikatywnym. Prywatnie uwielbia czytaé ksiqzki i uprawiaé sport,

w szczegblnosci ptywanie i rower.

Marta Pyptacz

Magister filologii stowiafskiej 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 praktykg w prowadzeniu administracji ptacowo-kadrowe;.
Dotychczasowa praca w firmach z réznych branz (agencja pracy tymczasowej, SSC,
firma produkeyjna) data jej mozliwoéé zdobycia bogatego i réznorodnego doswiadczenia
w zakresie naliczania wynagrodzein, administracji czasu pracy oraz kadr.

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

Anna Chyla

Specjalista ds. kadr i ptac; w firmie Grant Thornton od wrzesnia 2017 r. w Departamencie
Outsourcingu w Katowicach, z wyksztatcenia magister filologii angielskie] i uzyskany
stopief licencjata w zakresie jezykdw stosowanych (jezyk angielski i jezyk francuski), a takze
absolwentka studidw podyplomowych z zakresu kadr i ptac; od lutego 2016 r. zwigzana z HR,
zainteresowania: polskie i brytyjskie prawo pracy, literatura kanadyjska.

Katarzyna Hardek

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

Agnieszka Mastowska

Magister zarzgdzania o specjalnosci 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 ptacowg w dziale
outsourcingu.

Sylwia Czerczak

Magister filologii angielskiej o specjalnosciach: jezyk biznesu oraz przygotowanie
pedagogiczne. Dodatkowo, absolwentka studiéw podyplomowych z zakresu Rachunkowosci.
Aktualnie specjalistka do spraw ksiegowoéci z péttorarocznym dodwiadczeniem. Wezesniej,
nauczycielka jezyka angielskiego w szkole ponadgimnazjalnej. W Grant Thornton od kwietnia
2018. Wczedniejsze doswiadczenia zwigzane z pracg w szkole pozwolity jej nauczyé sie

organizacji pracy oraz terminowoéci, co przydaje sie na aktualnym stanowisku.

Anna Mrozek

Magister Zarzqdzania ze specjalnoscig Zarzqdzanie Zasobami Ludzkimi. Studia tqczyta

z pracq rekrutera, ktéra pozwolita jej poznaé w praktyce pewien obszar miekkiego HR-u.
Od 3 lat zajmuje sie obstugg kadrowo-ptacowq klientdéw Grant Thornton. Dla ugruntowania
wiedzy z zakresu kadr i ptac w 2018 roku ukofczyta kurs kadrowo-ptacowy w Wojewddzkim
Osrodku Ksztatcenia Zawodowego DZETA w Katowicach. Prywatnie uwielbia sport,

w szczegblnosci rower, rolki i fitness.




Departament Outsourcingu

Do perfekcji dgzymy poprzez wspdtodpowiedzialnosé

I partnerstwo. Wspodlnie budujemy trwate, zintegrowane
zespoty, ktore zapewniajg naszym Klientom bezpiecznq,
efektywnq i skuteczng realizacje procesdw zwigzanych
z rachunkowoéciq, ptacami i kadrami oraz zarzqdzaniem
kapitatem ludzkim.

Szacunek
(Respect)
Dziatamy rozwainie i mgdrze

Rozwijamy sieble | otoczenie Odpowiadamy za swoje
kazdego dnia stowa i czyny

Wspétpraca
(Collaboration)
Prosimy o pomoc,

udzielamy pemocy
Pracujemy razem

Dziatamy rzetelnie

Przywoddztwo Dopasowanie
(Leadership) (Agility)
Dziatamy zdecydowanie, inspirujemy Duio widzimy, szybko dziatam

innych Lubimy zmiany

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

Dynamiczny wzrost

Dotqczajge 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 pomocq. Sq dostepni.
Czynnie wspierajq rozwdj indywidualnego potencjatu pracownikal

Przyjazna Kultura

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

Elastyczne §rodowisko 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 szczegdtami mozesz zapoznaé sie podczas spotkania rekrutacyjnego.

Twdj rozwdj to nasz rozwdj

Oczekujesz od swego menedzera biezqcej i konstruktywnej informacji zwrotnej, jasno
stawianych

celdéw, otwartosci kontaktdéw i wsparcia w sytuacjach dla Ciebie trudnych? Masz do tego petne
prawo. Twdj menedzer wspodttworzy przyjazng kulture Twego rozwoju, a Ty kazdego miesigca
mozesz ocenit jego dziatania w anonimowej ankiecie.



Nasza oferta

Biuro Rachunkowe » »

e-Sprawozdania » »

Outsourcing rachunkowosci » »

Nadzor ksiegowy » »

Global Compliance Management Services » »

Zastepstwo personelu
finansowo-ksiegowego

® 00 ® @ @@

Tax Compliance » »
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Poznaj nasz wyjqtkowy Zespot

4 lokalizacje,
w ktérych
swiadczymy ustugi

— outsourcingu
4,8 lat
§redni staz pracy
w Departamencie
Outsourcingu
blisko 700
\/ projektow
zrealizowanych
w 2018/2019

60% Klientow
wspdtpracuje

Z nami powyzej

5 lat

000 L4% zespotu

Grant Thornton
zaangazowane

w us’fugi outsourcingu

Departament Outsourcingu to ponad 240 osob:

0 0 O 0 0 0O o] O 0 O o
49% to Specjalisci i Starsi Specjalisci [h_J][I__LI] [@@W [I__[I] [m[l_lllh_.l] [m]
O O O O O

31% to Asystenci i Mlodsi specjalisci o

12% to Menedzerowie i Senior Menedzerowie o

Odwied? naszq strong www.grantthornton.pl i SPRAWDZ W ZAKEADCE KARIERA, kogo aktualnie szukamy



CSR Grant Thornton

Pracownicy Grant Thornton uczestniczg w projektach
na rzecz spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.

Nasze dziatania koncentrujemy wokét trzech gtdwnych
aktywnosci.

Od 10 lat wspieramy dzieci z Domu Dziecka
»W Stofcu” z Lipnicy. Od 2017 roku do
grona naszych podopiecznych dotqczyty
rowniez dzieci z Domu Dziecka

w Chotomowie pod Warszawq.

Wspotpracujemy z organizacjq ,,Dress for
success”, pomagajqcqg kobietom po
dtugotrwatej przerwie odnalezé sie na
rynku pracy.

Kazdego roku bierzemy udziat w Business
Run organizowanym przez fundacje Jaska
Meli ,Poza Horyzonty™.




Szukaj nas w mediach
spotecznosciowych

#0OdczarujOutsourcing

®

Grant Thornton (Kariera) Grant Thornton Poland grant_thornton_polska
©
Grant Thornton Polska GrantThorntonPL

O GrantThornton

An instinct for growth’

Biuro w Poznaniu Biuro w Warszawie Biuro w Katowicach Biuro w Toruniu
ul. abpa A. Baraniaka 88E  ul. Chtodna 52 ul. Francuska 34 ul. Grudzigdzka 46-48
Budynek F 00-872 Warszawa 40-028 Katowice 87-100 Toruh

61-131 Poznan T +48 22 205 4800 T +48 327213700 T +48 66 663 7040

T +48 61625 1100

www.GrantThornton.pl


https://www.facebook.com/GrantThorntonPL/
https://twitter.com/GrantThorntonPL
https://www.linkedin.com/company/grant-thornton-poland/
https://www.instagram.com/grant_thornton_polska/
https://www.youtube.com/user/GrantThorntonPL
https://www.youtube.com/user/GrantThorntonPL
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