Doswiadczenie

Kierownik Zespotu Administracji Personalnej 11.2019 - nadal

State Street Bank International

Paula Baszczewska
Kierownik Zespotu

690 90 90 98
www.baszczewska.pl
paula@baszczewska.pl
Gdansk, Polska

Jestem kierownikiem dziatu kadr

z ponad trzyletnim doswiadczeniem,
oraz ponad dziesigcioletnim
doswiadczeniem jako specjalista

z zakresu kadr i ptac. Umiem stworzy¢
zgrany zespot i motywowac
pracownikéw. Jestem pasjonatkg pracy
z ludZzmi, w zakresie szeroko
rozumianego HR. Charakteryzuje sie
wyjatkowa motywacja do pracy oraz

Sprawne organizowanie pracy wtasnej i catego zespotu, nierzadko przy koniecznosci
szybkiego podejmowania decyzji.

Zrekrutowanie i utworzenie nowego zespotu, opracowanie jego celdw i strategii dziatania,
na miare jego mozliwosci.

Wdrazanie nowych oséb z matym do$wiadczeniem. Tworzenie opisdw procesow
i instrukcji. Prowadzenie szkolen z obowigzujgcych procesow.

Prowadzenie projektéw z zakresu zmian kodeksowych: urlopdw zwigzanych
z rodzicielstwem; wyznaczenie sposobu prowadzenia archiwum dokumentow i akt
osobowych.

Wsparcie pracownikdw i kierownikéw przy watpliwosciach zwigzanych
z prawem pracy i wewnetrznymi politykami.

Sledzenie zmian z zakresu prawa pracy i ich implementacja w obowigzujacych
wewnetrznie procedurach.

Prowadzenie szkolern wewnetrznych dla catego zespotu Administracji Personalnej i Ptac.
Wspétudziat w implementacji procesu dotyczgcego systemu ewidencji czasu pracy.
Codzienna wspotpraca z zewnetrznymi dostawcami ustug oraz dbanie o jakos$¢ relacji.

Sprawowanie kontroli nad terminowoscig oraz jakoscig codziennej pracy zespotu.

Starszy Specijalista ds. Administracji Personalnej 11.2018 - 10.2019
State Street Bank International

Samodzielnie prowadzenie proceséw kadrowych: zatrudnienie, zmiany stanowisk,
rozwigzanie stosunku pracy, dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem obcokrajowca, itp.

Bezposredni kontakt z pracownikami i kierownikami przy watpliwosciach zwigzanych
z prawem pracy i wewnetrznymi politykami.

Merytoryczne wsparcie pozostatych cztonkéw zespotu.
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Specjalista ds. Kadr i Plac 11.2016 - 11.2018
Umiejetnosci Philips

Wspétpraca z klientami zlokalizowanymi na catym $wiecie, z zachowaniem zasad Prawa

SAP PeopleSoft Pracy dla oséb zatrudnionych w Polsce.
Enova Workday
UNISOFT EGERIA

SGW Ptatnik
Microsoft Office Prawo jazdy (B)

Odpowiadanie na codzienne zapytania pracownikéw oraz kierownikéw w zakresie
kadr oraz ptac - od momentu zatrudnienia, az po rozwigzanie umowy, wraz z naliczeniem
wynagrodzen.

Udziat w licznych projektach: utworzenie nowej formy archiwum dokumentéw i teczek
osobowych, zaprojektowanie procesu wyptaty bonuséw przy ocenach rocznych itp.

Jezyki

Specjalista HR 11.2015 -10.2016
Polski Franklin Templeton Investments

Angielski . . . . . . . .
Wspotpraca z klientami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi zlokalizowanymi w Europie,

Ameryce oraz Indiach.

Kompleksowa obstuga kadrowa Pracownikéw w obszarze HR (umowy
o prace / zlecenia, porozumienia, itp.).

Prowadzenie obstugi administracyjnej i doradczej w zakresie prawa pracy oraz benefitow
pracowniczych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych). @
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Specjalista ds. Administracji Personalnej 02.2015-10.2015

Grupa PZU, PZU SA oraz PZU Zycie SA

Obstuga pracownikdw w zakresie proceséw zwigzanych z administracjg kadrowa.

Sporzadzanie standardowej dokumentacji kadrowej oraz pism urzedowych. Tworzenie
raportéw kadrowych. Weryfikowacja listy ptac.

Wspétudziat we wdrozeniu nowego systemu kadrowego.

Referent ds. Kadr 11.2011-11.2014

Grupa ENERGA Centrum Ustug Wspdlnych

Praca na rzecz uczelni 09.2011-05.2012

Szkota Wyzsza Psychologii Spotecznej

Szkolenia

Specijalista ds. Kadr i Pfac - Realizacja kursu organizowanego przez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce.

Core Management Experience - Wewnetrzne szkolenie dla manadzerdéw zespotow.

Specijalista ds. Rekrutacji - Realizacja kursu organizowanego przez IPK Instytut Promoc;ji
Kadr, Marek Suchar. Kod zawodu 242309.

Rozwdj umiejetnosci trenerskich - Udziat w szkoleniu zorganizowanym przez SWPS
w Sopocie, potwierdzony certyfikatem.

Szkolenia z zakresu umiejetnosci migkkich - Szkolenia wewnetrzne firmy Franklin

Templeton Investments z zakresu obstugi klienta, komunikacji czy planowania pracy
wiasnej.

Edukacja

Uniwersytet Gdanski 2013 -2014
Podyplomowe studia, Prawo pracy
Szkota Wyzsza Psychologii Spotecznej 2008 - 2012

Studia magisterskie, Psychologia (specjalizacja:
psychologia organizacji i zarzgdzania)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych). @



