Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs "Specijalista ds kadr i wynagrodzen" z 3 600,00 PLN brutto
A kodem zawodu EDYCJA WEEKENDOWA 3 600,00 PLN  netto
Very Numer ustugi 2024/02/29/7788/2085795 30,00 PLN brutto/h

30,00 PLN netto/h

mieszana (zdalna potgczona z ustugg zdalng w czasie

"SEKA" SPOLKA
AKCYJNA

0. 6.8.6.6 ® 120h

5 24.05.2024 do 07.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

rzeczywistym)

& Ustuga szkoleniowa

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs skierowany jest do oséb, ktére chcg uzyskac wiedze oraz podniesé
swoje kwalifikacje zawodowe z zakresu kadr, ptac i rozliczania
wynagrodzen. Stuchaczami kursu dla kandydatéw na specjaliste ds. kadr i
wynagrodzen moga by¢ osoby:

a) posiadajgce co najmniej wyksztatcenie srednie,

b) uznajgce potrzebe ustawicznego doskonalenia zawodowego przez
caly okres pracy w zawodzie specjalisty ds. ptac

c) rozumiejgce znaczenie przestrzegania norm oraz zasad etycznych w
pracy zawodowe;j.

edycja weekendowa ( piatki od 16.30-20.45,soboty 09.00-
15.15,niedziele 09.00-15.15)

Ustuga réwniez adresowana dla uczestnikow projektu rozliczanych
bonami szkoleniowymi oraz kozystajacych ze srodkow KFS

10

20

23-05-2024

mieszana (zdalna potaczona z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym)

120



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem ksztatcenia jest przygotowanie stuchacza do wykonania zawodoéw, ktére zostaty ujete w klasyfikacji zawoddw i
specjalnosci wprowadzonej rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania Dz. U. z 2014 r. poz. 1145:

- Specjalista ds. wynagrodzen, kod zawodu 242310
- Specjalista ds. kadr, kod zawodu 242307

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza i opanowane umiejetnosci
zawodowych z zakresu kadr i
nalicz.wynagr.,

ktére zostaty ujete w klasyfikacji

zawodoéw i specjalnosci wprowadzonej

rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 7

sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby
rynku

pracy oraz zakresu jej stosowania Dz. U.

z2014r. poz. 1145:

- Specijalista ds. wynagrodzen, kod
zawodu 242310

- Specijalista ds. kadr, kod zawodu
242307

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- obecno$¢é minimum 80 % frekwencja,
dwuetapowy egzamin kornicowy

1. cze$¢ teoretyczna: pytania testowe

jednokrotnego wyboru: a); b); c); d)

2. czes$¢ praktyczna:zadania tekstowe
do samodzielnego rozwigzania.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

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

Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektow uczenia sie.

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

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Proces ksztatcenia oraz walidacji sg realizowane z zapewnieniem rozdzielnosci funkcji



Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawany w dane;j

branzy/sektorze, tzn.otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcoéw.

Proces ksztatcenia prowadzony jest z zachowaniem $ciezki rozdzielnos$ci procesu edukacyjnego od procesu
egzaminacyjnego.

Program

Kurs Specjalista ds kadr i wynagrodzen z kodem zawodu (czas trwania 120 godzin dydaktycznych zajecia, 4 godziny dydaktyczne
egzamin)

Modut KADRY (56 godzin dydaktycznych)

PODSTAWOWE DEFINICJE | ZASADY PRAWA PRACY.

STOSUNEK PRACY.

ZMIANY W ZATRUDNIENIU.

ROZWIAZANIE | WYGASNIECIE UMOWY O PRACE.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE | INNE SWIADCZENIA.

CZAS PRACY.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH.

URLOPY PRACOWNICZE.

UPRAWNIENIA PRACOWNICZE WYNIKAJACE Z RODZICIELSTWA.

10. SYSTEM UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH | ZDROWOTNYCH.

11. SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO.

12. OBOWIAZKI PRACODAWCY WZGLEDEM ORGANOW ZEWNETRZNYCH.
13. ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH.

14. PLATNIK.

15. PROGRAM RAKS - ZASTOSOWANIE PROGRAMU KADROWO - PLACOWEGO W ADMINISTRACJI PERSONALNEJ.

© No g DN =

©°

Modut WYNAGRODZENIA (64 godziny dydaktyczne)

1. INFORMACJE DOTYCZACE SYSTEMOW PLACOWYCH
CWICZENIA:
» Wyliczania wynagrodzen osobowych w przyktadach. Od kwoty brutto do netto w Swietle najnowszych regulacji prawa.
+ Praktyczne przyktady: Rozliczenie pracownika, ktdry przystgpit do PPK, rozliczenie pracownika, ktory nie przystgpit do programu PPK.
+ Lista ptac w Excelu.
2. NALICZANIE POSZCZEGOLNYCH SKtADNIKOW WYNAGRODZENIA NA LISCIE PLAC.
3. SWIADCZENIA WYtLACZONE Z PODSTAWY WYMIARU SKEADEK ZUS.
4. SWIADCZENIA W RAZIE CHOROBY.
5. WYNAGRODZENIE URLOPOWE.
6. WYNAGRODZENIA ZA PONADNORMATYWNY CZAS PRACY.
7. SWIADCZENIA POZAPLACOWE.
8. POTRACENIE Z WYNAGRODZENIA.
9. ZASADY ROZLICZANIA SWIADCZEN PIENIEZNYCH Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO.
10. OBOWIAZKI PLATNIKA W ZAKRESIE ROZLICZEN MIESIECZNYH | ROCZNYCH Z URZEDEM SKARBOWYM - PIT-11, PIT-4R.
11. WYNAGRODZENIA W SYSTEMACH BEZOSOBOWYCH (W TYM UMOWY CYWILNOPRAWNE.
12. PROGRAM PLATNIK.
13. PROGRAM RAKS.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 20



Przedmiot / temat
zajec

Podstawowe
definicje i zasady
prawa
pracy/Nawiazani
e stosunku pracy

2220
Nawigzanie
stosunku
pracy/Dokument
acja
pracownicza/Info
rmacja
dodatkowa o
warunkach
zatrudnienia -
Zmiany
2023/0bowiazki
pracodawcy i
pracownika

Obowigzki

pracodawcy i
pracownika/Zmia
ny w
zatrudnieniu/Roz
wigzywanie i
wygasniecie
umowy o prace

Wynagrodzenie
za prace i inne
$wiadczenia/Cza
s pracy

Czas

pracy/Pracaw
godzinach
nadliczbowych/U
rlopy
pracownicze

Prowadzacy

Elzbieta
Kotadczyk

Elzbieta
Kotadczyk

Elzbieta
Kotadczyk

Elzbieta
Kotadczyk

Elzbieta
Kotadczyk

Data realizacji
zajeé

24-05-2024

25-05-2024

26-05-2024

07-06-2024

08-06-2024

Godzina
rozpoczecia

16:30

08:30

08:30

16:30

08:30

Godzina
zakonczenia

20:45

15:15

15:15

20:45

15:15

Liczba godzin

04:15

06:45

06:45

04:15

06:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Urlopy

pracownicze/Upr

awnienia

wynikajace z

rodzicielstwa/Sy

stem Elzbieta
ubezpieczen Kotadczyk
spotecznychii

zdrowotnych/

Swiadczenia z

09-06-2024 08:30 15:15 06:45

ubezpieczenia
spotecznego

Obowigzki

Pracodawcy

wzgledem

organow Elzbieta
zewnetrznych/Za Kotadczyk
ktadowy Fundusz

14-06-2024 16:30 20:45 04:15

Swiadczen
Socjalnych

PLATNIK/

Program RAKS

zastosowanie

programu Elzbieta
kadrowo- Kotadczyk
ptacowego w

15-06-2024 08:30 14:30 06:00

administracji
personalnej

EGZAMIN/PRAC
A KONTROLNA
MODUL KADRY

Jowita Walicka 15-06-2024 14:45 16:15 01:30

Informacje

dotyczace

systemow Elzbieta
ptacowych/Wylic Kotadczyk
zanie

wynagrodzen -

éwiczenia

16-06-2024 08:30 15:15 06:45

Informacje

dotyczace

systemow Elzbieta
ptacowych/Rozli Kotadczyk
czanie

pracownika/Lista

ptac w Excelu

21-06-2024 16:30 20:45 04:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Naliczanie

poszczegolnych
sktadnikow
wynagrodzenia
na liscie ptac

Elzbieta
Kotadczyk

Swiadczenia

wytgczone z Elzbieta
podstawy Kotadczyk
wymiaru sktadek

ZUs

Elzbieta

Swiadczenia w
i Kotadczyk
razie choroby

Wynagrodzenia

urlopowe/Wynag Elzbieta
rodzenia za Kotadczyk
ponadnormatywn

y czas pracy.

Swiadczenia
pozaptacowe/Pot
ragcenie z

Elzbieta
Kotadczyk

wynagrodzenia

Zasady

rozliczania

Swiadczen

pienieznych z

ubezpieczenia
spotecznego/Ob

owiazki Ptatnika Elzbieta
w zakresie Kotadczyk
rozliczen

miesiecznych i

rocznych z

Urzedem

Skarbowym - PIT-

11, PIT-4R

Wynagrodzenia w
systemach
bezosobowych
(w tym umowy
cywilnoprawne)./
Program
PLATNIK w
ptacach

Elzbieta
Kotadczyk

Data realizacji
zajeé

22-06-2024

23-06-2024

28-06-2024

29-06-2024

30-06-2024

05-07-2024

06-07-2024

Godzina
rozpoczecia

08:30

08:30

16:30

08:30

08:30

16:30

08:30

Godzina
zakonczenia

15:15

15:15

20:45

15:15

15:15

20:45

13:30

Liczba godzin

06:45

06:45

04:15

06:45

06:45

04:15

05:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Program
RAKS
zastosowanie L

Elzbieta 07-07-2024 09:30 11:00 01:30
programu Koladczyk : : :
kadrowo-
ptacowego w

ptacach

EGZAMIN/PRAC
A KONTROLNA
MODUL
WYNAGRODZENI
A

Jowita Walicka 07-07-2024 11:15 12:45 01:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 30,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 30,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

0 Elzbieta Kotadczyk

‘ ' Ekspert i konsultant w zakresie Prawa Pracy i HR
Doswiadczony praktyk w komunikacji i dialogu pracowniczym

Certyfikowany trener

Certyfikowany Mediator — Cztonek Polskiego Centrum Mediacji
Twérca projektow rozwojowych w dziedzinie HR

Cztonek Polskiego Stowarzyszenia Zarzadzania Kadrami

Biegta znajomos$¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz przedsiebiorczosci i organizacji
pracy. Wysoki poziom umiejetnosci interpersonalnych. Od 2009 roku jako Freelancer wspotpracuje z



podmiotami prawnymi, instytucjami i organizacjami w zakresie:

realizowania projektow tematycznych z ZZL — tworzenie struktur organizacyjnych i regulaminéw,
wdrozenie ocen okresowych, wytyczanie $ciezek rozwoju, rekrutacja i selekcja itp.;

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z administracjg personalng — kadry, ptace;

udzielania konsultaciji i porad prawnych z zakresu Prawa Pracy i ZZL;

realizacja szkolen i warsztatéw z miekkiego i twardego HR, przedsiebiorczosci, aktywizacji
zawodowej, prawa, administraciji i inne.

Od 1998 roku zwigzana z Willson&Brown Sp. z 0.0. S.K.A. Grupa Kapitatowg, w ktorej stworzyta Dziat
Personalny i nim zarzadzata. Petnita role Dyrektora Personalnego / HR Director. Jako niezalezny
konsultant brata udziat w wielu projektach zwigzanych z ZZL tworzac i wdrazajac nowe procedury w
organizacji. Samodzielnie prowadzita projekty rekrutacyjne. Zajmowata sie planowaniem,
organizacjg i realizacjg szkolen z zakresu twardego i migkkiego HR.

2283

Jowita Walicka

Zespot powotany zgodnie z procedurg do przeprowadzenia egzaminu

323

Wojciech Mazur

Jo Jo

W 2006 r. ukoriczyt Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Slagskiego, kierunek prawo. Praktyke
zawodowa rozpoczynat jako asystent sedziego w Wydziale Cywilnym Sadu Rejonowego w Tychach.
Nastepnie wyspecjalizowat sie w prawie pracy oraz bhp jako Inspektor Pracy Panstwowej Inspekgciji
Pracy w Oddziale PIP w Bielsku-Biatej. W 2011 r. ukoniczyt Podyplomowe Studia w zakresie
zarzadzania bhp na Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach. W okresie zatrudnienia w PIP
zajmowat sie czasem pracy kierowcow. Posiada kilkuletnie doswiadczenie w zakresie kontroli
zwigzanej z prawng ochrong pracy, w szczegdlnosci zagadnien zwigzanych z czasem pracy
kierowcow oraz zbiorowym prawem pracy. Bezposredni udziat w kontrolach pozwolit mu zdoby¢
szeroka wiedze w zakresie stosowania prawa pracy. Od roku 2012 jako ekspert prawa pracy
wspoétpracuje z podmiotami Swiadczgcymi ustugi dla sektora transportu samochodowego zajmujac
sie tworzeniem regulaminéw pracy, regulaminéw wynagradzania oraz dokumentacji pracowniczej
dla klientéw, audytami dokumentacji pracowniczej, pomocg merytoryczng z zakresu prawa,
reprezentacija klientow podczas kontroli PIP oraz sporzadzaniem odwotan od decyzji i Srodkéw
prawnych wydawanych po kontroli. Posiada kilkuletnie doswiadczenie w zakresie szkolen z zakresu
prawa pracy, w tym czasu pracy kierowcéw oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

autorskie skrypty prowadzacych zajecia, kodeks pracy, zwstaw pozostatych aktow prawnych dotyczacych programu kursu. Materiaty bedg
przygotowania w formie elektronicznej (PDF)

Informacje dodatkowe

llo$¢ godzin dydaktycznych 124 (120 godzin dydaktycznych merytorycznych i 4 godziny dydaktyczne egzamin ).

ZAJECIA ODBYWAUJA SIE :



-pigtek  16.30-20.45
-sobota  08.30-15.15
- niedziela 08.30-15.15

EDYCJA WEEKENDOWA!

Warunki techniczne

WARUNKI TECHNICZNE zaje¢ on-line:

. ustuga bedzie realizowana za pomocg platformy LIVEWEBINAR.COM

. wymagane posiadanie przez Uzytkownika dziatajgcego adresu poczty e-mail.

. komputer, laptop, smartfon z Internetem musi posiada¢ kamere i mikrofon.

. min parametry tacza sieciowego 4 Mb/s pobierania

. niezbedne oprogramowanie Windows 10, Android, 10S, przegladarka Google Chrome, Opera, Firefox
. okres waznosci linku czas trwania szkolenia do 7.07.2024

o g WwN =

Kontakt

ﬁ E-mail jowita.walicka@seka.pl

Telefon (+48) 786 813 649

Jowita Walicka



