Mozliwo$¢ dofinansowania

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych 2 400,00 PLN bruto
Numer ustugi 2023/12/14/13497/2037987 240000 PLN netto

60,00 PLN brutto/h
w 60,00 PLN netto/h

© Rzeszéw / stacjonarna

Centrum Promocji
Biznesu Pawet
Zajac

& Ustuga szkoleniowa
® 40h
5 03.09.2024 do 20.09.2024

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

; . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga adresowana dla 0séb ktére chca naby¢ wiedze i umiejetnosci z

. zakresu prawa pracy, dokumentacji pracowniczej, sporzadzania
Grupa docelowa ustugi , ) . ) L
umoéwcywilno-prawnych, wykonywania réznego rodzaju wyliczen i

rozliczen, obstugi programéw kadrowych (Optima).

Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 02-09-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych" przygotowuje do samodzielnej pracy z dokumentacjg pracowniczg, a
takze sporzadzania umow cywilno-prawnych, wykonywania réznego rodzaju wyliczen i rozliczen, przygotowuje do



obstugi programéw kadrowo-ptacowych i ubezpieczeniowych jak réwniez ogélnych zagadnien prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej, oraz organizacji pracy matych zespotéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Pojecia z zakresu prawa pracy i
przepiséw BHP,

Przyjecie pracownika do pracy;,
Nawigzanie stosunku pracy,
Wynagrodzenie ze stosunku pracy,
Rozwigzanie stosunku pracy,
Wybrane programy do prowadzenia
obstugi kadrowo-ptacowej i
ubezpieczeniowej

0godlne zasady zaktadania i
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

Ptatnik: Zastosowanie programu
Ptatnik, Tworzenie dokumentow
zgtoszeniowych ptatnika sktadek,
Tworzenie dokumentéw
zgtoszeniowych ubezpieczonych,
Tworzenie dokumentéw
rozliczeniowych, Wysytanie
dokumentéw do ZUS, Tworzenie
dokumentéw ZUS RMUA,

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

- definiuje podstawowe pojecia z
zakresu prawa pracy i zasad BHP,

- prowadzi dokumentacje zwigzang z
procesem zatrudnienia pracownika,

- przygotowuje réznego rodzaju umowy
cywilno-prawne,

- prowadzi dokumentacje pracownicza

- stosuje w praktyce procedury
zwigzane z rozwigzaniem stosunku
pracy,

- wykonuje rozliczenia z Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

- samodzielnie nalicza wynagrodzenia i
tworzy dokumentacje wynagrodzen,

- potrafi zaktada¢ firme w programie
ksieggowym,

- obstuguje programy:
Ptatnik/Symfonia Kadry i
Ptace/Optima,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej

branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/

sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektorow)?

TAK

Informacje



Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

. International Competence Verification Centre
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

. Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego International Competence Verification Centre

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

1. Przyjecie pracownika do pracy

1.1 Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem

1.2 Kwestionariusze osobowe: Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika, Kwestionariusz osobowy pracownika

1.3 Badania lekarskie

1.4 Dokumentacja pracownicza

1.5 Akta osobowe

1.6 Bezpieczenstwo i higiena pracy: Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP, Wstepne szkolenie BHP, Okresowe szkolenie BHP

2. Nawigzanie stosunku pracy

2.1 Istota stosunku pracy

2.2 Umowa o prace na tle innych umow
2.3 Umowa o prace

2.4 Umowa zlecenia

2.5 Umowa o dzieto

2.6 Umowa agencyjna

2.7 Kontrakt menedzerski

3. Czas pracy

3.1 Pojecia zwigzane z czasem pracy
3.2 Systemy i rozktady czasu pracy
3.3 Skrécenie czasu pracy

3.4 Praca ponadnormatywna

4. Rozwigzanie stosunku pracy

4.1 Rozwigzywanie umdw o prace

4.2 Rozwigzanie umowy 0 pracg na mocy porozumienia stron

4.3 Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

4.4 Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia: Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracodawce, Rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika

4.5 Inne sposoby rozwigzania umowy o prace

4.6 Wygasniecie stosunku pracy

5. Swiadectwo pracy

5.1 Informacje ogdlne

5.2 Obowigzek wydania $wiadectwa pracy

5.3 Sprostowanie $wiadectwa pracy

5.4 Tre$¢ swiadectwa pracy

5.5 Obowigzek wydawania $wiadectw pracy przy umowach terminowych



6. Urlop wypoczynkowy

6.1 Prawo do urlopu

6.2 Wymiar urlopu wypoczynkowego

6.3 Pierwszy urlop wypoczynkowy

6.4 Wliczanie okreséw nauki przy ustalaniu wymiaru urlopu
6.5 Urlop wypoczynkowy niepetnoetatowcow

6.6 Urlop na zadanie

6.7 Plan urlopow

6.8 Ekwiwalent za urlop

7. Wynagrodzenie ze stosunku pracy

7.1 Istota wynagrodzenia za prace

7.2 Sktadniki wynagrodzenia za prace

7.3 Systemy wynagrodzen za prace

7.4 Dokumentacja wynagrodzen

7.5 Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publicznoprawnych: Ubezpieczenia spoteczne, Ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

7.6 Wynagrodzenie za prace ponadnormatywng

8. Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy

8.1 Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

8.2 Ekwiwalent za urlop

8.3 Odszkodowania, odprawy, dodatki oraz inne naleznosci pracownicze: Odszkodowania i rekompensaty z tytutu utraty pracy, Odprawy
emerytalne i rentowe, Odprawa posmiertna, Ujecie sktadkowo-podatkowe

9. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby
9.1 Prawo do wynagrodzenia chorobowego

9.2 Zasady obliczania wynagrodzenia za chorobe (i zasitku)

9.3 Ujecie sktadkowe i podatkowe

10. Swiadczenia chorobowe dla pracownikéw
11. Przyktady naliczania wynagrodzen

12. Wybrane programy do prowadzenia obstugi kadrowo-ptacowej i ubezpieczeniowej

12.1. Optima Kadry i Ptace

12.2. Ptatnik: Zastosowanie programu Ptatnik, Tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych ptatnika sktadek, Tworzenie dokumentéw
zgtoszeniowych ubezpieczonych, Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych, Wysytanie dokumentéw do ZUS, Tworzenie dokumentéw ZUS
RMUA.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy L. . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 400,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 60,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 60,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 300,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 300,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty notes, dtugopis, teczka.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem rozpoczecia kursu jest zebranie minimalnej liczby uczestnikdw, uczestnictwo w zajeciach (dopuszczalne jst 20%
nieobecnosci) oraz przystapienie do egzaminu po zakonczeniu szkolenia.

Informacje dodatkowe

Ustuga bedzie realizowana w godzinach dydaktycznych Th=45min.

Adres

al. Tadeusza Rejtana 53a
35-328 Rzeszow

woj. podkarpackie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail ak@rze.pl

Telefon (+48) 511 559 911

Anna Kapusta



