Mozliwo$¢ dofinansowania

SPECJALISTA DS. KADR | PLAC 1 790,00 PLN brutto

1 790,00 PLN netto
24,52 PLN brutto/h
24,52 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/03/07/9069/2091250

STOWARZYSZENIE

KSIEGOWYCH W

POLSCE ODDZIAL © zdalna w czasie rzeczywistym
DOLNOSLASKI WE & Ustuga szkoleniowa
WROCLAWIU ® 73h

% kK ¥ £ 18.05.2024 do 30.06.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs adresowany jest zaréwno do kandydatéw zainteresowanych
podjeciem pracy w dziatach kadrowo-ptacowych, jak i praktykéw

Grupa docelowa ustugi posiadajacych juz doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i ptac oraz
0s06b zainteresowanych tematyka z zakresu kadr i ptac zamierzajacych
zdoby¢ i pogtebi¢ wiedze oraz podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 35

Data zakornczenia rekrutacji 15-05-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 73

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga ,Specjalista ds. Kadr i Ptac” przygotowuje do wykonywania zawodu specjalisty w dziale kadr i ptac zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetg przez pracodawce strategig zarzgdzania personelem.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Osoba, ktéra ukonczyta Kurs Specjalista
ds. Kadr i Ptac:

« definiuje elementy prawa pracy
odnoszace sie do zagadnien kadrowo-
ptacowych,

* rozroznia przepisy prawa pracy i
dokonuje ich interpretacji w odniesieniu
do zagadnien kadrowo-ptacowych,

« okresla zasady planowania i
rozliczania czasu pracy oraz urlopéw
wypoczynkowych,

« charakteryzuje zasady naliczania
wynagrodzen i prowadzenia
dokumentacji pracownicze;j.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

W wyniku ukorczenia kursu:

somawia zasady i narzedzia dotyczace
stosunku pracy,

«definiuje istote i zasady czasu pracy
«definiuje istote i zasady urlopéw
wypoczynkowych

sokresla prace niektorych grup
zawodowych oraz uprawnienia

Test teoretyczny

pracownikéw zwigzane z
rodzicielstwem,

«charakteryzuje istote ptac i zasady
naliczania wynagrodzen oraz $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyrstwa,

rozréznia zasady obstugi programu
ptatnik,

+definiuje zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej i bhp.

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

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

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie

kryteria ich weryfikacji.

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

szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od

walidacji.



Program

1. Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych.
Planowane przerwy w trakcie zaje¢: 10:30-10:45, 12:15-12:30, 14:00-14:15.

2. Ustuga adresowana jest do oséb wskazanych w grupie docelowej.
3. Zakres tematyczny ustugi:

I. NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY. STOSUNEK PRACY A UMOWY CYWILNOPRAWNE (8h)

I. Nawigzanie stosunku pracy

1. Wybdr podstawy zatrudnienia

2. Limit ilosciowy i czasowy umoéw o prace na czas okreslony

3. Podstawy nawigzania stosunku pracy

4. Rodzaje umoéw o prace z uwzglednieniem zmian od 26.04.2023 .

5. Umowa o prace — omdwienie wzoru krok po kroku (m.in. czy wpisa¢ nagrode do sktadnikéw wynagrodzenia, jak sformutowac zapis o
dodatku dla niepetnoetatowca, jak okresli¢ miejsce pracy pracownika mobilnego)

6. Skierowanie na wstepne badanie lekarskie

7. RODO - ochrona danych osobowych kandydata i pracownika

8. Dokumentacja nawigzania stosunku pracy — omoéwienie na wzorach (cze$¢ A oraz B akt osobowych)
9. ZUS ZUA oraz pozostata dokumentacja zgtoszeniowa

1. ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY (8h)

|. Ustanie stosunku pracy

1. Rozwigzanie a wygasniecie réznica i kody do wyrejestrowania

. Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem

. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika
. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracodawcy

. Ochrona przed rozwigzaniem umowy - ograniczenia podmiotowe i przedmiotowe w rozwigzaniu stosunku pracy (m.in. jak liczy¢ 3.
miesigc cigzy)

8. Zwolnienia grupowe

NOo ob~h WDN

9. Swiadectwo pracy

Ill. CZAS PRACY (8h)

|. Definicje zwigzane z czasem pracy
Il. Normy czasu pracy

Il. Obliczanie wymiaru czasu pracy

IV. Okresy odpoczynku

V. Systemy i rozktady czasu pracy

VI. Organizacja czasu pracy

VII. Praca w godzinach nadliczbowych
VIII. Praca w porze nocnej

IX. Praca w niedziele i Swieta

IV. URLOPY WYPOCZYNKOWE (8h)

I. Prawo do urlopu

1. Nabycie prawa do pierwszego urlopu i kolejnych urlopéw

I1. Wymiar urlopu

IV. Udzielenie urlopu

V. Urlopy w wymiarze proporcjonalnym

VI. Zasady udzielania urlopéw

VII. Urlopy bezptatne

VIIl. Rozporzadzenie MPiPS z dnia z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

V. PRAWA NIEKTORYCH GRUP ZAWODOWYCH. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM, ZATRUDNIENIE 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA, PORZADKOWA | ZA POWIERZONE MIENIE (8h)

1. Uprawnienia kobiety ,od pierwszego dnia cigzy”

2. Przedtuzenie umowy o prace do dnia porodu

3. Urlop macierzynski



4. Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

5. Urlop rodzicielski

6. Urlop ojcowski

7. Urlop wychowawczy

8. Karmienie dziecka piersia

9. Uprawnienia rodzica dziecka do 3,4,8i14r.z,

10. Zatrudnienie i ochrona oséb niepetnosprawnych — zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

11. Zatrudnienie i ochrona pracy mtodocianych

12. Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna pracownikéw
13. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

14. Odpowiedzialno$¢ materialna

15. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

V1. PLACE | NALICZANIE WYNAGRODZEN (8h)

|. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznych i zdrowotnym (ustalenie i obliczenie obcigzen z tytutu wynagrodzen wynikajacych z
przepis6w o ubezpieczeniach spotecznych, ubezpieczeniu zdrowotnym i o podatku dochodowym od osdb fizycznych)
1. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne

Il. Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu (zasady ustalania i optacania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne)
IV. Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

V. Zasady ustalania i odprowadzania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych

VI. Zasady ustalania i optacania sktadki na Fundusz Pracy

VII. Zasady ustalania i optacania sktadki na Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Osdb Niepetnosprawnych

VIII. Zasady ustalania i optacania sktadki na FGSP

IX. Sporzadzenie list ptac

VII. SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO W RAZIE CHOROBY | MACIERZYNSTWA (8h)
I. Swiadczenia przystugujgce pracownikom w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy

II. Zasitek chorobowy

1. Swiadczenie rehabilitacyjne

IV. Zasitek macierzynski

V. Zasitek opiekunczy

VI. Obliczanie podstawy wymiaru $wiadczen chorobowych

VII. Sktadniki uwzgledniane i nieuwzgledniane w podstawie

VIIl. Podstawa do $wiadczen chorobowych w pierwszym miesigcu zatrudnienia

VIIl. PROGRAM PLATNIK - warsztaty komputerowe (8h)
|. Zasady obstugi programu Ptatnik
II. Dokumentacja zgtoszeniowo-rozliczeniowa ZUS

IX. PROWADZENIE DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ | BHP (8h) + PRACA KONTROLNA (1h)

Zajecia warsztatowe z zaktadania i prowadzenia akt osobowych pracownika

1. Czym jest ,dokumentacja pracownicza” - na podstawie definicji kodeksowej

2. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw i archiwizacji dokumentacji pracowniczej

3. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

4. Akta osobowe - cze$¢ A, B, C, D, E krok po kroku na wzorach dokumentéw, w tym dokumentacja dotyczaca kontroli i badania
trzezwosci i obecnosci sSrodkédw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz pracy zdalnej

5. Bezpieczenstwo i higiena pracy

4. Warunki organizacyjne kursu:

e kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowca za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.
¢ uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem lub urzgdzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamerg i mikrofonem,

¢ uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sie (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktére wazne jest przez caty

okres trwania kursu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 9



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Magdalena
Czas pracy ) 18-05-2024 09:00 15:30 06:30
Lipowska
Urlopy Magdalena 19-05-2024 09:00 15:30 06:30
wypoczynkowe Lipowska
Nawigzanie

stosunku pracy.

Stosunek pracy a
Anna Stoktosa 25-05-2024 09:00 15:30 06:30

umowy

cywilnoprawne -

definicje, réznice

Rozwigzanie Anna Stoklosa 26-05-2024 09:00 15:30 06:30
stosunku pracy

Ptace i
Magdalena
naliczanie 9 15-06-2024 09:00 15:30 06:30

. Lipowska
wynagrodzen

Swiadczenia z
ubezpieczenia Magdalena

. 16-06-2024 09:00 15:30 06:30
spotecznego w Lipowska

razie choroby i
macierzynstwa

Program

. Pawet Jakubas 22-06-2024 09:00 15:30 06:30
Ptatnik

Prawa

niektérych grup Anna Stoktosa 29-06-2024 09:00 15:30 06:30
zawodowych

Prowadzenie

dokumentaciji Anna Stoktosa 30-06-2024 09:00 16:15 07:15
pracowniczej i

BHP

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1790,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1790,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 24,52 PLN
Koszt osobogodziny netto 24,52 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 3

O
o

123

Pawet Jakubas

Absolwent Wyzszej Szkoty Informatyki i Zarzagdzania w Rzeszowie o specjalnosci rachunkowos¢ i
finanse. Od 2008 roku jest aktywnym trenerem i wyktadowca. Wspotpracuje w ogdlnopolskimi
organizacjami szkoleniowymi, wsréd ktérych mozna wymienié: Towarzystwo Wiedzy Powszechnej,
czy Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce. Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu ksiegowosci,
kadr i ptac, obstugi programéw finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych. Na state
wspotpracuje w dwoma biurami rachunkowymi oraz Uniwersytetem Wroctawskim, gdzie prowadzi
¢wiczenia oraz seminaria z zakresu przedsiebiorczosci, prawa pracy itp. W trakcie prowadzonych
zajec, szkolen w przystepny i atrakcyjny sposob przekazuje wiedze teoretyczng bazujgc na
praktycznych rozwigzaniach. Od 7 lat wyktadowca Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce Oddziat
Dolnoslaski we Wroctawiu prowadzacy zajecia z zakresu ksiegowosci oraz kadr i ptac.

223

Anna Stoklosa

Specjalista prawa pracy, kadr oraz ochrony danych osobowych.

Referent miedzynarodowych konferencji naukowych. Wtasciciel kancelarii specjalizujacej sie w
zagadnieniach zwigzanych z prawem pracy. Posiada bogate doswiadczenie praktyczne, zaréwno na
etapie doradztwa, jak tez w postepowaniach sgdowych. Prowadzi procesy w sprawach z zakresu
prawa pracy, reprezentujgc przede wszystkim przedsiebiorcow.

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Doswiadczony szkoleniowiec zagadnien zwigzanych z problematyka zatrudnienia. Od 7 lat
wyktadowca Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce Oddziat Dolnoslgski we Wroctawiu prowadzacy
zajecia z zakresu prawa pracy oraz kadr i ptac.

848

Magdalena Lipowska

prawnik, specjalista prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych i naliczania wynagrodzen,
absolwentka Wydziatu Prawa Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego, wyktadowca na
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu na Studiach Podyplomowych Kadry i Ptace. Od blisko
20 lat zajmuje sie prowadzeniem szkolen dla pracownikéw i pracodawcow w zakresie szeroko
pojetego prawa pracy. Udziela porad prawnych, wyjasnien i interpretacji z zakresu prawa pracy i
naliczania wynagrodzen. Posiada szerokg wiedze nt. zagadnien kadrowo-ptacowych i ubezpieczen
spotecznych potgczong z wieloletnim doswiadczeniem praktycznym. Od 13 lat wyktadowca
Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce Oddziat Dolnoslgski we Wroctawiu prowadzacy zajecia z
zakresu prawa pracy oraz kadr i ptac.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce, ktére sg udostepniane w formie
elektronicznej na platformie MS Teams.

Wszelkie ogéinodostepne produkowane w trakcie zaje¢ materiaty oraz linki do materiatéw zrédtowych sg umieszczane bezposrednio na
platformie MS Teams.

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu moga by¢ osoby posiadajgce co najmniej wyksztatcenie $rednie, uznajace potrzebe doskonalenia zawodowego oraz
rozumiejgce istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;.

Informacje dodatkowe

Kurs obejmuje 73 godziny lekcyjne (w tym 1 godzina praca kontrolna).

SPOSOB | FORMA ZALICZENIA:

Forma zaliczenia kursu jest obecno$¢ na zajeciach szkoleniowych oraz zaliczenie pracy kontrolnej. Po zaliczeniu kursu stuchacz
otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wydanego na podstawie § 23 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Edukaciji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2175).

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce jako instytucja szkoleniowa zwolniona jest z podatku VAT.

Warunki techniczne

a) kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowcg za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.

b) uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem lub urzgdzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu. Zalecamy korzystac z
najaktualniejszych wersji przegladarki Chrome, Safari, Firefox, Opera lub Edge.

c) tacze inernetowe: min download: 10 Mb/s, min upload: 10 Mb/s (APMG Int. zaleca korzystanie z tacza statego).

d) niezbedne oprogramowanie umozliwiajace uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw (czytnik plikéw pdf oraz doc)
(np. darmowe Acrobat Reader oraz Open Office).

e) uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sie (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktére wazne jest przez caty
okres kursu.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@jeleniagora.skwp.pl

Telefon (+48) 75 6412 200

Anna Szymula



