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18,886 ¢

Kadry i ptace

Numer ustugi 2024/05/25/7405/2161574

© Szczecin/ stacjonarna

& Studia podyplomowe

® 176h

£ 19.10.2024 do 30.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

4 850,00 PLN brutto
4 850,00 PLN netto

27,56 PLN brutto/h

27,56 PLN netto/h

Studia kierowane sg przede wszystkim do oséb, ktére chca
podnies¢ swoje kwalifikacje kadrowo-ptacowe. Kierunek bedzie ciekawy

dla uczestnikéw, ktérzy wigzag swoj rozwéj zawodowy z rolg specjalisty

ds. zasobéw ludzkich badZ prowadza swoje firmy i s3 samodzielnymi

przedsiebiorcami.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikéw 35

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien

Cel

Cel edukacyjny

176

18-10-2024

stacjonarna

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

Studia podyplomowe

wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 742, z p6zn. zm.)



Celem jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie do petnienia profesjonalnej roli specjalisty ds. kadr i ptac. Studia
systematyzujg wiedze o profesjonalnejrealizacji funkcji personalnej, uwzgledniajgc zaréwno sprawdzone praktyki, jak i
aktualne zmiany w prawie pracy.

Dzieki aktywnym formom zaje¢ uczestnicy majg mozliwo$¢ wymiany opinii na temat przedstawianych przyktadéw i
interpretacji z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz prawa pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wiedza:
1. Wykonywanie funkcji kadrowych,
kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych

Test teoretyczny

oraz petnienia samodzielnych funkcji 1. Potrafi wykonywacé rozliczenia
we wskazanych zakresach. kadrowo-ptacowe. .
. . . Prezentacja

2. Praktyczne umiejetnosci z zakresu: 2. Zna przepisy prawa pracy,

prawa pracy, wynagrodzen, rozliczania wynagrodzen, rozliczania Swiadczen.

$wiadczen pracowniczych,

dokumentacji kadrowej, podatkowej i Wywiad swobodny

ZUs.

Umiejetnosci:

1. Rozwéj kompetencji eksperta

kadrowo-ptacowego bez wzgledu na 1. Obstuguje programy kadrowo-

wielko$¢ firmy lub branze. ptacowe i wykorzystuje je w codziennej

2. Obstuga programéw komputerowych pracy. Test teoretyczny

niezbednych do sprawnego rozliczania i 2. Wykazuje umiejetnos$¢ skutecznego

prowadzenia ewidencji kadrowo- wdrazania nowo poznanych programéw.

ptacowych (program Ptatnik,

Enova365).

Kompetencje spoteczne: 1. Potrafi podzieli¢ sie Test teoretyczny

1. Wymiana doswiadczen, zdobycia doswiadczeniami, aktywnie stucha.

$wiezego spojrzenia na nowosci w 2. Efektywnie zarzadza czasem i

zarzadzaniu personelem i zmian w umiejetnie planuje i koordynuje

przepisach. dziataniami w zespole. Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Swiadectwo studiéw podyplomowych zawiera program kierunku wraz ze zrealizowanymi godzinami i punktami ECTS.
Absolwent uzyskuje zaswiadczenie potwierdzajgce zdobyte efekty ksztatcenia.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?



Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest wydawane na podstawie uzyskania pozytywnej oceny z kazdego
semestru zgodnie z Regulaminem Studiéw Podyplomowych.
Studia koniczg sie zaliczeniem na ocene okreslonym w karcie kierunku.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest potwierdzeniem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
koncowego.

Program

I. SYSTEM ZARZADZANIA KADRAMI W ORGANIZACJI

1. Funkcje dziatu personalnego (2 godz.)
2. Rekrutacja i selekcja pracownikéw (6 godz.)

II. PODSTAWOWA WIEDZA Z ZAKRESU PRAWA PRACY

. Przyjecie pracownika do pracy (6 godz.)

. Bezpieczenstwo i higiena pracy (4 godz.)

. Prowadzenie dokumentacji kadrowej (8 godz.)

. Strony stosunku pracy (4 godz.)

. Rodzaje uméw o prace (8 godz.)

. Obowigzki pracodawcy i pracownika (4 godz.)

. Odpowiedzialno$¢ w stosunku pracy (4 godz.)

. Czas pracy (16 godz.)

. Uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem (6 godz.)
10. Zatrudnianie pracownikéw mtodocianych (4 godz.)

11. Zatrudnianie pracownikéw niepetnosprawnych (7 godz.)

12. Zatrudnianie cudzoziemcoéw (7 godz.)

13. Zmiana tresci stosunku pracy (6 godz.)

14. Ustanie umowy o prace - rozwigzania i wypowiedzenia (4 godz.)
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. PLACE, ZUS

. Obowigzki wobec ZUS, GUS i PFRON (10 godz.)

. Wstep do ptac (2 godz.)

. Naliczanie wynagrodzen netto, za nadgodziny (6 godz.)

. Wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent (6 godz.)

. Problematyka uméw cywilnoprawnych (6 godz.)

. Wynagrodzenia za czas choroby i innych nieobecnosci (6 godz.)
. Sytuacje szczegdlne w ptacach (5 godz.)

. Potracenia od wynagrodzen (5 godz.)

. Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (4 godz.)

. Narzedzia informatyczno-kadrowe wspomagajgce prace kadrowo-ptacowa (14 godz.)
. Warsztaty z programu Ptatnik (16 godz.)
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Warunki zaliczenia:

¢ Test semestralny
¢ Test koricowy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0



Przedmiot / temat

zajec Data realizacji zajeé Godzina rozpoczecia Godzina zakonczenia Liczba godzin
Brak wynikéw.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 850,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 850,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 27,56 PLN
Koszt osobogodziny netto 27,56 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Renata Jarzabek

‘ ' Absolwentka studiéw podyplomowych na kierunku Doradztwo i Rachunkowos$¢ Podatkowa, na
Wydziale Nauk Ekonomicznych i Zarzagdzania Uniwersytetu Szczecinskiego, certyfikowany
specjalista Balanced Scorecard, wieloletni wyktadowca przedmiotéw z zakresu wynagrodzen i
podatkoéw, szkoleniowiec, auditor wewnetrzny Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ISO 9001 oraz
14001. Na co dzien kieruje pracg Dziatu Ptac w duzym przedsiebiorstwie, gdzie odpowiada za
kompleksowe prowadzenie zagadnien zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen, Swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa oraz potracen z
wynagrodzen, realizacje obowigzkéw wobec GUS i PFRON, sporzadzanie rocznych i wieloletnich
budzetéw wynagrodzen.
W wolnym czasie pasjonatka literatury psychologicznej i podréznicze;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podczas zjazdu kazdy uczestnik programu otrzymuje komplet materiatéw dydaktycznych w formie pdf w aplikacji MOODLE. Materiaty te
przygotowujag wyktadowcy, dostosowujac je do specyfiki prowadzonego tematu.

Uczestnicy studidw pracujg na platformie Extranet. Extranet to wewnetrzna platforma komunikacyjna Uczelni WSB Merito, stworzona w
celu ograniczenia formalno$ci oraz utatwienia przeptywu informacji miedzy uczestnikami a uczelnia. Za jej pomoca przez catg dobe i z
kazdego miejsca na $wiecie uczestnicy majg dostep do:



e harmonogramu zaje¢,

¢ informacji na temat ptatnosci,

e materiatéw dydaktycznych,

¢ katalogu bibliotecznego,

¢ informacji dotyczacych zmian w planach zajeé, ogtoszen i aktualnosci

Warunki uczestnictwa

Zgodnie z regulaminem zapiséw na studia podyplomowezapisu mozna dokona¢ na stronach Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu, Filia
w Szczecinie,poprzez formularz online znajdujacy sie na stronie: https://www.merito.pl/rekrutacja/krok1 oraz dostarczy¢ komplet
dokumentéw do Biura Rekrutacji.

Kryteria uczestnictwa w Programie

e ukoniczone studia wyzsze | lub Il stopnia
¢ spetnienie warunkéw rekrutacyjnych

Warunki zaliczenia

¢ Test semestralny
¢ Test koiicowy

Interaktywna forma zajeé

Wyktady uzupetniane sg éwiczeniami, warsztatami, studiami przypadkoéw, treningami, dzieki ktérym uczestnicy moga na biezgco
weryfikowaé swoje umiejetnosci.

Zjazdy odbywaja sie Srednio raz lub dwa razy w miesigcu:

e w soboty od 9:00 do 17:00,
e w niedziele od godz. 9:00 do 17:00.

Informacje dodatkowe

Na kierunku Kadry i ptace zapoznasz sie z nastepujagcym oprogramowaniem:

* Ptatnik,
* Enova365,
+ Aga - Kadry i ptace

Dodatkowe szkolenia

Uczestnicy naszych programéw moga bra¢ udziat w ciekawych szkoleniach, ktére prowadza doswiadczenitrenerzy. Udziat w spotkaniach
jest bezptatny. Dzieki szkoleniom mozna uzupetni¢ wiedze i potwierdzi¢ jg certyfikatem.

e Szczegdétowy harmonogram ustugi moze ulec zmianie w postaci realizowanych przedmiotéw w danym dniu i os6b
prowadzacych. Zmianie nie ulegaja terminy zjazdéw na studiach podyplomowych oraz ilos¢ godzin ustugi.

¢ Harmonogram zjazdow zostanie upubliczniony na stronach Uczelni lub w BUR na 2 tygodnie przed zajeciami

¢ Godziny zajeé¢ podane w harmonogramie sa godzinami zegarowymi, zas ilos¢ godzin programowych jest podana w godzinach
dydaktycznych. 176 godzin dydaktycznych = 132 godzin zegarowych

¢ Cena ustugi nie obejmuje optaty wpisowej oraz koricowej.

Adres

ul. Jana i Jedrzeja Sniadeckich 3
70-224 Szczecin

woj. zachodniopomorskie



Zajecia moga by¢ realizowane w réznych lokalizacjach:

1. Uniwersytet WSB Merito w Poznaniu Filia w Szczecinie ul. Jana i Jedrzeja Sniadeckich 3

2. Zespot Szkot Nr 6 im. Mikotaja Reja ul. Sowinskiego 3, 70-236 Szczecin

3. Szkota Podstawowa nr 61 im. Michata Kmiecika w Szczecinie ul. 3 Maja 4, 70-214 Szczecin

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wil
e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

: Lucyna Nowak
ﬁ E-mail lucyna.nowak@szczecin.merito.pl

Telefon (+91) 914 526 971



