Mozliwo$¢ dofinansowania

Studia podyplomowe "Kadry i ptace” 4 200,00 PLN brutto

4 200,00 PLN netto

%i@ Numer ustugi 2024/02/12/14073/2070716
21,88 PLN brutto/h
WYZSZA SZKOLA

INFORMATIIO: ZARZADZANIA 21,88 PLN netto/h
WYZSZA SZKOLA
INFORMATYKI | o) Rzeszéw / mieszana (stacjonarna potaczona z ustuga
ZARZADZANIA Z zdalng w czasie rzeczywistym)
SIEDZIBA W ® Studia podyplomowe
RZESZOWIE ® 192h
* % % & K £ 19.10.2024 do 30.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy
Identyfikator projektu Matopolski Pocigg do kariery

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Adresatem studiéw podyplomowych Kadry i ptace sg osoby posiadajace
wyzsze wyksztatcenie, ktére sg zatrudnione lub planujg zatrudnienie w
dziatach kadr, ptac w firmach, urzedach i innych organizacjach. Studia

Grupa docelowa ustugi kierowane sg takze do oséb prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarcza.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski pociag
do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start w
Matopolsce z EURESem"

Minimalna liczba uczestnikow 18
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 16-10-2024

. . mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 192

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . .
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.)



Zakres uprawnien Studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Studia podyplomowe Kadry i ptace wraz z egzaminem potwierdzajg przygotowanie do prowadzenia spraw kadrowych i
ptacowych w firmach i innych podmiotach, petnienia roli wykwalifikowanego specjalisty ds. kadr i ptac.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje miejsce prawa pracy w
systemie nauk ekonomicznych i
gospodarczych

Charakteryzuje istote i podstawy
prawne funkcjonowania dziatéw
personalnych w firmie

Charakteryzuje zasady sporzadzania
umow o prace, rodzajéw i terminéw

Rozréznia zasady prowadzenia akt
osobowych i petnej dokumentaciji
pracowniczej, obliczania ubezpieczen
spotecznych oraz obliczania
wynagrodzen.

Definiuje procedury obliczania
podatkéw od wynagrodzen,
sporzadzania PIT-6w i PEFRON oraz
innych zaswiadczen o wynagrodzeniach

Monitoruje przepisy ergonomii i BHP dla
kazdego stanowiska pracy

Charakteryzuje zasady sporzadzania
inwentaryzacji, archiwizacji w firmie

Kryteria weryfikacji

Wymienia akty prawne zwigzane i
dotyczace prawa pracy oraz
umiejscawia je wedtug waznosci w
porzadku prawnym obowigzujagcym w
Polsce.

Wymienia podmioty i instytucje wraz z
ich uprawnieniami i kompetencjami
istotne z punktu widzenia kadr i ptac
(ubezpieczenia spoteczne, podatki,
prawo pracy).

Wymienia obowiazki i zadania dziatu
kadr w organizacji, powigzania z innymi
dziatami

Wymienia poszczegélne czesci umowy
o prace, umowy cywilnoprawnej;
wskazuje terminy dotyczace zawarcia i
waznos$ci umowy o prace.

Omawia wszystkie czesci teczki
osobowej pracownika, wymiar i
wysoko$¢ naliczanych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, sporzadzania
list ptac.

Wymienia zasady obliczania podatkéw
od wynagrodzen, ich wysoko$¢ oraz
inne obcigzenia dotyczace
wynagrodzen.

Opisuje zasady tworzenia
ergonomicznego i bezpiecznego
stanowiska pracy z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw prawnych.

Wyjasnia zasadnos$¢ i koniecznosé
prowadzenia archiwum w firmie

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Wywiad swobodny

Prezentacja

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie

Rozréznia i prawidtowo interpretuje
prawo pracy w zakresie dokumentacji
pracowniczej

Rozréznia istotne elementy tresci uméw

o pracy i pozostatej dokumentacji
pracowniczej

Identyfikuje przepisy dotyczace
wyliczania wynagrodzen, podatkéw,
godzin nadliczbowych, delegaciji
pracownikéw

Organizuje prace wtasng oraz
wspoétprace w zespole nad
wyznaczonym zadaniem w kadrach

Projektuje modele podnoszenia
kompetenciji zawodowych i osobistych
poprzez samodzielne uzupetnianie i
poszerzanie wiedzy

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Wyszukuje przepisy prawne oraz ich
interpretacje w celu dostosowania
tworzenia poprawnej dokumentacji
pracowniczej.

Wymienia zasadnicze i wymagane
przepisami prawa elementy umowy o
prace, tworzy wzorce umoéw i
dokumentac;ji pracowniczej

Tworzy listy ptac, nalicza podatki i inne
obciazenia z tytutu zatrudnienia z
wykorzystaniem systeméw
informatycznych pracodawcy

Wymienia role i zadania
poszczegolnych cztonkéw dziatu kadr
oraz zakresy ich odpowiedzialnosci

Buduje plan szkolen dla siebie i innych
pracownikéw oparty o wymagania firmy
i potrzeby wlasnego rozwoju.

Metoda walidacji

Prezentacja

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Prezentacja

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Absolwent studiéw podyplomowych uzyskuje swiadectwo zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem ministerialnym

oraz zaswiadczenie o osiggnietych efektach uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Kazdy przedmiot konczy sie zaliczeniem, zaliczeniem na ocene lub egzaminem zgodnie z wytycznymi zawartymi w

kartach przedmiotow.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

Po uzyskaniu zaliczen i zdaniu egzaminéw przedmiotowych oraz zakonczeniu zajeé dydaktycznych stuchacz zdaje

egzamin koncowy w formie ustnej wypowiedzi przed powotang komisja.



Program

Program studiéw obejmuje nastepujace zagadnienia:
Prawne aspekty prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i zarzadzania kadrami

. Swoboda prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
. Podatek dochodowy od 0séb fizycznych

. Podatek dochodowy od oséb prawnych

. Ubezpieczenia spoteczne

. Kodeks pracy

. Ordynacja podatkowa

. Elementy rachunkowosci

. Ochrona danych osobowych

. Kodeks cywilny — wybrane zagadnienia
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. Regulacje prawne dotyczace zapobieganiu prania brudnych pieniedzy i przeciwdziataniu terroryzmowi
Kodeks pracy jako podstawowe narzedzie w kadrach

. Czas pracy, przepisy ogoélne

. Normy i ogdlny wymiar czasu pracy

. Prawo do odpoczynku

. Systemy i rozktady czasu pracy

. Praca w godzinach nadliczbowych i porze nocnej

. Praca w niedziele i $wieta

. Obowigzki pracodawcy i pracownika

. Zakaz konkurencji

. Regulamin pracy

. Rozpatrywanie sporéw o roszczenia ze stosunku pracy
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. Odpowiedzialnos$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika
Rodzaje umoéw o prace

1. Rodzaje uméw o prace z osobowego funduszu ptac i bezosobowego funduszu ptac w $wietle aktualnych przepiséw Kodeksu Pracy
2. Umowa na okres prébny

3. Umowa na czas okreslony, rodzaje uméw

4. Umowy na czas nieokreslony

5. Praca zdalna, uregulowania prawne i przyktady stosowanych praktyk

Zatrudnienie mtodocianych i cudzoziemcow

1. Zatrudnianie mtodocianych i dzieci

2. Elementy umowy o prace z mtodocianym

3. Ochrona mtodocianego, czas pracy, wymiar urlopu dla mtodocianych

4. Zatrudnienie cudzoziemca, wydanie zezwolenia na prace i elektroniczne wypetnianie dokumentéw kierowanych do PUP

Dokumentacja pracownicza i akta osobowe, RODO

1. Akta osobowe, Czes$¢ A, dokumenty w zwigzku z ubieganiem sie pracownika o zatrudnienie
2. Akta osobowe, Czes$¢ B, dokumenty dotyczace przebiegu zatrudnienia

3. Akta osobowe, Czes$¢ C, dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

4. Akta osobowe, Czes¢ D, zawiadomienia o ukaraniu, odpowiedzialno$¢ pracownika

5. Pozostata dokumentacja pracownicza i zaswiadczenia

6. Wypetnianie dokumentéw akt osobowych A,B,C,D oraz pozostatej dokumentacji pracowniczej

Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe

1. Urlopy wypoczynkowe, wymiar, zasady udzielania zgodnie z planem urlopéw

2. Szczegdlne uprawnienia dla wybranych grup oraz niepetno etatowcow

3. Istota i wymiar urlopéw szkoleniowych

4. Pozostate urlopy okolicznosciowe i dni wolne od pracy

5. Cwiczenia w obliczaniu wymiaru urlopéw wypoczynkowych na drukach

6. Cwiczenia w obliczaniu wymiaru urlopéw wypoczynkowych dla réznych niepetnych etatéw
7. Cwiczenia w obliczaniu wymiaru urlopéw szkoleniowych



8.

Cwiczenia praktyczne jak stosowaé i wyliczaé rézne urlopy okoliczno$ciowe

Rozwigzywanie uméw o prace i $wiadectwo pracy

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Rozwigzywanie uméw o prace na mocy porozumienia stron

Okresy wypowiedzenia uméw o prace, wygasniecie umowy o prace
Rozwigzywanie umoéw o prace bez wypowiedzenia przez pracodawce
Rozwigzywanie umoéw o prace bez wypowiedzenia przez pracownika
Cwiczenia z zakresu pisemnego wypowiedzenia uméw o prace
Cwiczenia prawidtowego wypetniania druku ,Swiadectwo pracy”

Ergonomia i BHP

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Obowigzki pracodawcy wynikajgce z przepiséw bhp

Udziat pracownikéw DZIALU KADR w realizacji wybranych procedur zarzadzania bezpieczernistwem i higieng pracy
Zasady postepowania w razie wypadkow przy pracy i w sytuacji zagrozenia

Psychologia niebezpiecznych zachowan pracownikéw

Rekomendacje ergonomii w zakresie ksztattowania bezpiecznych warunkéw pracy

Kody klasyfikacji zawoddw

Ustawa o ubezpieczeniach spotecznych, ZUS i wynagrodzenia

g~ WN =

0 N o

11

14

15.
16.
. Omédwienie programu ,PEATNIK"
18.
19.

17

. Omowienie Ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ich istota i cele

. Ubezpieczenie zdrowotne, wysokos¢ sktadek ptatnych do ZUS -9% i odliczenie od zaliczki na podatek dochodowy 7,75%

. Sktadki na FP, FS i FGSP

. Umowy cywilno-prawne a obowigzek ptatnosci sktadek ZUS

. Cwiczenia — zgtaszanie ptatnikéw sktadek ZUS, obliczanie na drukach ZUS sktadek emerytalnych, rentownych, wypadkowych, terminy

ptatnosci sktadek ZUS

. Podstawy prawne ptac, ekonomiczny i spoteczny aspekt ptac

. Ogdlne zasady wynagradzania, systemy i formy ptac

. Sktadniki wynagrodzenia, premie, dodatki stazowe, dodatki funkcyjne, nagrody

. Sktadniki wynagrodzenia, sposéb liczenia kosztéw uzyskania przychodéw dla uméw cywilno-prawnych
. Wynagrodzenie ryczattowe, z tytutu praw autorskich lub pokrewnych, w tym tantiemy

. Systemy i formy ptac uméw zlecen, uméw o dzieto, kontraktéw menadzerskich, samozatrudnienia

12.
13.

Cwiczenia — obliczanie listy ptac za czas przepracowany podstawowy
obliczanie listy za czas choroby, nieobecnosci usprawiedliwionych, urlopéw, urlopdw okolicznosciowych i szkoleniowych, obliczanie
listy ptac w przypadku odpraw i odszkodowan, ekwiwalentéw

. Cwiczenia — obliczanie listy ptac za umowe zlecenie, obliczanie listy za umowe o dzieto, obliczanie listy ptac w przypadku kontraktéw

menadzerskich
Oméwienie dokumentéw zgtoszeniowych ZUS (ZUA, ZFA, ZWUA)
Oméwienie dokumentéw rozliczeniowych ZUS (DRA, RCA, RSA, RZA)

Obowiazek przekazywania sktadek na PFRON

Cwiczenia — zgtaszanie i korygowanie dokumentéw wysytanych przez ptatnikéw sktadek ZUS w programie ,PLATNIK”, dokumenty
zgtoszeniowe, obliczanie ZUS sktadek emerytalnych, rentownych, wypadkowych, zdrowotnych, FP, FGSP w programie ,PLATNIK”,
wypetnianie i sktadanie miesiecznych sktadek w programie PEFRON

Wynagrodzenia, PITy i $wiadczenia
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. Kartoteki wynagrodzen, narzuty od wynagrodzen

. Omoéwienie PIT-6w miesiecznych tj. PIT-5, PIT-5L, CIT-2, PIT-4, PIT-8

. Oméwienie PIT-6w rocznych tj. PIT-37, CIT-8, PIT-4R, PIT-8AR

. Pozostata dokumentacja pracownicza i zaswiadczenia

. Cwiczenia w sporzadzaniu PIT-6w miesiecznych, rocznych i pozostatej dokumentacji pracowniczej i zaswiadczen
. Ryczatty dla pracownikéw

. Delegacje krajowe, diety, ryczatty za nocleg, ryczatty za przejazdy

. Delegacje zagraniczne, diety, ryczatty, przeliczniki w walutach obcych

. Oméwienie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. Cwiczenia w obliczaniu na drukach delegacii krajowej, zagranicznej i przeliczaniu walut

. Cwiczenia ZFSS i pozostatej dokumentacji pracowniczej, wypetnianie zaswiadczer i zaliczek

. Przychody ze stosunku pracy na gruncie Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

. Omdwienie podatku od przychodéw (wynagrodzen) z osobowego funduszu ptac.

. Omdwienie podatku od przychodéw ( wynagrodzen) z bezosobowego funduszu ptac

. Pozostata dokumentacja pracownicza, PIT-2, zaliczki na pobory, odliczenia kosztéw uzyskania przychodéw, nieodptatne $wiadczenia.



Skuteczna rekrutacja pracownikow

1. Skuteczna rekrutacja pracownikéw, strategia personalna, opis stanowiska pracy

2. Rekrutacja - etapy, rekrutacja wewnetrzna, rekrutacja zewnetrzna

3. Etapy selekc;ji, rozmowa kwalifikacyjna, probka pracy, centrum oceny

4. Umiejetnosci i kwalifikacje rekrutera

5. Narzedzia i techniki wykorzystywane w procesie rekrutacji

6. Case study — proces doboru pracownikéw na przyktadzie wybranych firm i organizacji

Inwentaryzacja w firmie

. Pojecie, cele i zasady inwentaryzaciji
. Metody i terminy inwentaryzacji

. Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan
. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

. Dokumentacja inwentaryzacji
. Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia
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10. Poréwnanie stanéw wynikajacych z ksigg z dokumentami
11. Rozliczenie inwentaryzacji w jednostkach budzetowych

. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w jednostkach budzetowych

. Weryfikacja sald funduszy jednostki i funduszy specjalnych

. Inwentaryzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

12. Rola inwentaryzacji w rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan finansowych

Archiwizacja i organizacja pracy biurowe;j

1. Zasady archiwizowania dokumentéw

2. Klasyfikacja dokumentéw archiwizowanych

3. Miejsce i czas archiwizacji dokumentow ksiegowych
4. Zasady funkcjonowania biura, zarzadzanie biurem

5. Korespondencja biurowa

6. Obstuga interesantéw i udzielanie informaciji

Studia trwajg 2 semestry, umozliwiajg uzyskanie 30 punktéw ECTS. Zajecia realizowane sg w formie mieszanej, 62 godz. zaje¢
prowadzonych jest w formie stacjonarnej. Zajecia odbywaja sa $rednio co 2 tygodnie w soboty i niedziele, $rednio 6 - 8 godzin dziennie

(godzina dydaktyczna - 45 minut).

Absolwent studiéw podyplomowych uzyskuje $wiadectwo ukonczenie studiow podyplomowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 46

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

zajec zajec rozpoczecia

Prawne
aspekty
prowadzenia
dziatalnosci
.. 19-10-2024 10:45
gospodarczej i
zarzadzania
kadrami, 6 godz.

dydaktycznych

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

16:10 05:25

Forma
stacjonarna

Tak



Przedmiot / temat

zajec

Kodeks

pracy jako
podstawowe
narzedzie w
kadrach

Kodeks
pracy jako
podstawowe
narzedzie w
kadrach, 4 godz.
dydaktyczne

Rodzaje

umow o prace, 4
godz.
dydaktyczne

Rodzaje

umow o prace, 4
godz.
dydaktyczne

Kodeks

pracy jako
podstawowe
narzedzie w
kadrach, 4 godz.
dydaktyczne

Rodzaje

umow o prace, 4
godz.
dydaktyczne

Kodeks

pracy jako
podstawowe
narzedzie w
kadrach, 4 godz.
dydaktyczne

Rodzaje

umow o prace, 4
godz.
dydaktyczne

Dokumentacja
pracownicza i
akta osobowe,
RODO, 4 godz.
dydaktyczne

Data realizacji
zajeé

20-10-2024

23-11-2024

23-11-2024

24-11-2024

07-12-2024

07-12-2024

08-12-2024

08-12-2024

21-12-2024

Godzina
rozpoczecia

08:55

08:00

12:40

08:00

08:00

12:40

08:00

12:40

08:00

Godzina
zakonczenia

16:10

11:30

16:10

11:30

11:30

16:10

11:30

16:10

11:30

Liczba godzin

07:15

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

Forma
stacjonarna

Tak

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
zajec zajeé rozpoczecia

Ergonomia i BHP,
4 godz.
dydaktyczne

11-01-2025 08:00

Kodeks

pracy jako
podstawowe 11-01-2025 12:40
narzedzie w

kadrach, 4 godz.

dydaktyczne

Dokumentacja
pracownicza i
akta osobowe,
RODO, 4 godz.
dydaktyczne

12-01-2025 08:00

Zatrudnienie
mtodocianych i
cudzoziemcow, 3
godz.
dydaktyczne

12-01-2025 12:40

Dokumentacja
pracownicza i
akta osobowe,
RODO, 4 godz.
dydaktyczne

25-01-2025 08:00

Zatrudnienie
mtodocianychi
cudzoziemcow, 3
godz.
dydaktyczne

25-01-2025 12:40

Ustawa o

ubezpieczeniach

spotecznych,

ZUSi 26-01-2025 08:00
wynagrodzenia -

cz.1, 4 godz.

dydaktyczne

Godzina
zakonczenia

11:30

16:10

11:30

15:15

11:30

15:15

11:30

Liczba godzin

03:30

03:30

03:30

02:35

03:30

02:35

03:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot / temat
zajec

Ustawa o

ubezpieczeniach
spotecznych,
ZUSi
wynagrodzenia -
cz.1, 4 godz.
dydaktyczne

Dokumentacja
pracownicza i
akta osobowe,
RODO, 4 godz.
dydaktyczne

Ustawa o

ubezpieczeniach
spotecznych,
ZUSi
wynagrodzenia -
cz.1, 4 godz.
dydaktyczne

Ustawa o

ubezpieczeniach
spotecznych,
ZUSi
wynagrodzenia -
cz.1,4 godz.
dydaktyczne

Ergonomia i BHP,
4 godz.
dydaktyczne

Ustawa o

ubezpieczeniach
spotecznych,
ZUSi
wynagrodzenia, 4
godz.
dydaktyczne

Ustawa o

ubezpieczeniach
spotecznych,
ZUSi
wynagrodzenia, 4
godz.
dydaktyczne

Data realizacji
zajeé

26-01-2025

08-02-2025

08-02-2025

09-02-2025

09-02-2025

22-02-2025

23-02-2025

Godzina
rozpoczecia

12:40

08:00

12:40

08:00

12:40

08:00

08:00

Godzina
zakonczenia

16:10

11:30

16:10

11:30

16:10

11:30

11:30

Liczba godzin

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

03:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia,
PITyi
swiadczenia, 2
godz.
dydaktyczne

Wynagrodzenia,
PITyi
$wiadczenia, 4
godz.
dydaktyczne

(@22 Urlopy

wypoczynkowe i
okolicznosciowe,
4 godz.
dydaktyczne

Wynagrodzenia,
PITyi
Swiadczenia, 4
godz.
dydaktyczne

D oy

wypoczynkowe i
okolicznosciowe,
4 godz.
dydaktyczne

Wynagrodzenia,
PITyi
swiadczenia, 2
godz.
dydaktyczne

Skuteczna

rekrutacja
pracownikéw, 8
godz.
dydaktycznych

Y R¥EY Ustawa o
ubezpieczeniach
spotecznych,
ZUSi
wynagrodzenia, 8
godz.
dydaktycznych

Data realizacji
zajeé

26-02-2025

01-03-2025

01-03-2025

02-03-2025

02-03-2025

12-03-2025

15-03-2025

16-03-2025

Godzina
rozpoczecia

18:10

08:00

12:40

08:00

12:40

18:10

08:55

08:55

Godzina
zakonczenia

19:50

11:30

16:10

11:30

16:10

19:50

16:10

16:10

Liczba godzin

01:40

03:30

03:30

03:30

03:30

01:40

07:15

07:15

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Tak

Tak



Przedmiot / temat

zajec

Wynagrodzenia,
PITyi
swiadczenia, 2
godz.
dydaktyczne

Wynagrodzenia,
PITyi
$wiadczenia, 2
godz.
dydaktyczne

Skuteczna

rekrutacja
pracownikéw, 8
godz.
dydaktycznych

Wynagrodzenia,
PITyi
Swiadczenia, 8
godz.
dydaktycznych

Skuteczna

rekrutacja
pracownikéw, 8
godz.
dydaktycznych

Rozwigzywanie
umow o prace i
$wiadectwo
pracy, 8 godz.
dydaktycznych

Wynagrodzenia,
PITyi
$wiadczenia, 8
godz.
dydaktycznych
(grupa 2)

Wynagrodzenia,
PITyi
swiadczenia, 4
godz.
dydaktyczne

Data realizacji
zajeé

19-03-2025

26-03-2025

30-03-2025

12-04-2025

13-04-2025

10-05-2025

11-05-2025

24-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:10

18:10

08:55

08:55

08:55

08:55

08:55

08:00

Godzina
zakonczenia

19:50

19:50

16:10

16:10

16:10

16:10

16:10

11:30

Liczba godzin

01:40

01:40

07:15

07:15

07:15

07:15

07:15

03:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie

Nie



Przedmiot / temat Data realizacji
zajec zajeé

Inwentaryzacja w
firmie, 3 godz.
dydaktyczne

24-05-2025

Wynagrodzenia,
PITyi
$wiadczenia, 4
godz.
dydaktyczne

25-05-2025

Inwentaryzacja w
firmie, 3 godz.
dydaktyczne

25-05-2025

Archiwizacja i

organizacja pracy 07-06-2025
biurowej, 3 godz.

dydaktyczne

Archiwizacja i

organizacja pracy 07-06-2025
biurowej, 3 godz.

dydaktyczne

Walidacja

- egzamin 30-06-2025
koncowy

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Godzina Godzina
rozpoczecia zakonczenia
12:40 15:15
08:00 11:30
12:40 15:15
08:00 10:35
11:45 14:20
09:00 09:45

Cena

4200,00 PLN

4.200,00 PLN

21,88 PLN

21,88 PLN

Liczba godzin

02:35

03:30

02:35

02:35

02:35

00:45

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Tak



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 5

O
M

Jo

Jo Jo

Jo

125

Marta Bober-Lal

Trener, coach, konsultant, manager, doradca.

0d 14 lat z sukcesami przekazuje swojg wiedze, prowadzac szkolenia z zakresu zarzadzania,
przywdédztwa, CSR czy komunikacji w zespole. Jest praktykiem w obszarach zwigzanych z
doradztwem menedzerskim, sytuacyjnym i doradztwem rozwojowym. Jest konsultantem HR ze
specjalizacjg strategie personalne i rozwoju.

0d 2021 roku prowadzi zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych Wyzszej Szkoty
Informatyki i Zarzgdzania "Kadry i ptace" z zakresu skutecznej rekrutacji.

225

Monika Wolan

Radca prawny, cztonek Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Rzeszowie, wyktadowca, mediator
wpisany na liste statych mediatoréw przy Sadzie Okregowym w Rzeszowie.

Dziata jako petnomocnik procesowy prowadzac swojg kancelarie prawng, swiadczac obstuge
prawng podmiotéw gospodarczych i klientéw indywidualnych.

Z uczelnig WSIiZ zwigzana od 2021 jako wyktadowca studiéw podyplomowych. Prowadzi zajecia
dydaktyczne z zakresu kodeksowych uregulowan prawa pracy.

3z

Agnieszka Gargata

Prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza swiadczac ustugi z zakresu ksiegowosci i rachunkowosci dla
podmiotéw gospodarczych. Prowadzi szkolenia i doradztwo dla firm i oséb fizycznych.
0d 2019 roku prowadzi zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych.

425

dr Stanistaw Wieczorek

Doktor nauk humanistycznych. Specjalizuje sie w zakresie ergonomii, psychologii i pedagogiki pracy
oraz zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy.

Od wielu lat jest kierownikiem programowym i koordynatorem studiéw podyplomowych z zakresu
BHP. W ramach Centrum Edukacji BHP i Ergonomii prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza realizujgc
szkolenia z obszaru procedur zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

Zajmuje stanowisko inspektora ds BHP w Wyzszej Szkole Informatyki i Zarzadzania.

0d 2019 roku prowadzi zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych.

OZB

Joanna Trzpis

Ksiegowa z wieloletnim stazem przy rozliczaniu PKPIR, Ryczattu i KH. Prowadzi szkolenia z zakresu
ksiegowosci, rachunkowosci, HR i inne pokrewne tematy. Specjalizuje sie w transakcjach naby¢
wspolnotowych, imporcie ustug, transakcjach walutowych, sprzedazy zwolnionej oraz mieszane;j,
dziatalnosciach ustugowych i produkcyjnych.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Zapewniamy uczestnikom studiéw dostep do materiatéw przekazywanych przez wyktadowcédw poszczegdlnych przedmiotéw droga
elektroniczng oraz na platformie Moodle. Stuchacze otrzymuja: prezentacje przygotowane przez wyktadowcow, skrypty, kodeks pracy w
formie wydrukowanej, inne materiaty opisowe przygotowane przez wyktadowcdéw, zestawy ¢wiczen.

Warunki uczestnictwa

Osoby z wyksztatceniem wyzszym (I lub Il stopnia). Rejestracja https://podyplomowe.wsiz.pl/rekrutacja/

Rejestracja na studia podyplomowe odbywa sie w formie elektronicznej. Aby zarezerwowac¢ miejsce na studiach podyplomowych
konieczne jest ztozenie kompletu wymaganych dokumentéw rekrutacyjnych. Zgtoszenie na studia tylko przez Baze Ustug Rozwojowych
nie gwarantuje miejsca w grupie.

Informacje dodatkowe

Zajecia odbywaja sie w soboty-niedziele co 2 tygodnie po okoto 6-8h lekcyjnych kazdego dnia w formie stacjonarnej i zdalnej. Zajecia
zdalne realizowane sg z wykorzystaniem platformy Cisco Webex.

Czesne za studia wpisane w karcie ustugi nie obejmuje optaty rekrutacyjnej w wysokosci 50 zt. Optate rekrutacyjng nalezy wnies¢ w chwili
rejestracji na studia przez system rekrutacyjny uczelni.

Zajecia prowadzi takze Tomasz Szela.

Ustuga skierowana do Uczestnikéw Projektu MP.

Warunki techniczne

Zajecia zdalne prowadzone sg z uzyciem platformy Cisco Webex. Stuchacz loguje sie do platformy Cisco Webex ze swojego konta w
Wirtualnej Uczelni. Stuchacz, aby skorzystac¢ z zaje¢ online musi posiada¢ stanowisko pracy spetniajgce ponizsze minimalne wymagania:

Komputer/laptop/ z zainstalowanym systemem:
Windows

* Windows 10 lub nowszym
Mac OS

+10.15 lub nowszym
Urzadzenia mobilne:

i0S

* 16 i nowsze

iPad0S

* 16 i nowsze

Android

+ 10 i nowsze

Minimalna przepustowos$¢ potgczenia internetowego:



- Download 4 Mb/s
- Upload 4 MB/s
Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow

¢ Przegladarka internetowa (wedtug wyboru stuchacza)

Adres

ul. mjr. Henryka Sucharskiego 2
35-225 Rzeszow

woj. podkarpackie

Zajecia dydaktyczne realizowane beda w siedzibie uczelni przy ul. Sucharskiego 2. Informacje i sprawy biezgce - pokéj nr
48 Centrum Studiéw Podyplomowych.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

m E-mail mcisek@wsiz.edu.pl

Telefon (+48) 17 8661 517

Marta Cisek-Babiarz



