Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista do spraw kadr i ptac od 6 200,00 PLN brutto

podstaw z obstugg programu Ptatnik. Kurs. 6200,00 PLN netto
155,00 PLN brutto/h

155,00 PLN netto/h

A(FEREATOR  Nymer ustugi 2024/06/28/26483/2201114

KREATOR © Etk / stacjonarna
Przemystaw & Ustuga szkoleniowa
Oszczapinski ® 40h

* % %k K £ 29.08.2024 do 01.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

- Osoby poczatkujgce w ptacach,

- osoby chcace zdoby¢ wiedze i doswiadczenie w zakresie rozliczania
wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

- osoby posiadajgce zaséb wiedzy i doswiadczenie w rozliczaniu
Grupa docelowa ustugi wynagrodzen pracowniczych,

- pracownicy dziatéw kadrowo — ptacowych,
- osoby odpowiedzialne za zgtaszanie ubezpieczonych do ZUS,

- osoby, ktére chcg sie nauczy¢ od podstaw praktycznego zastosowania
programu PLATNIK w komunikacji z ZUS.

Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikéw 16

Data zakornczenia rekrutacji 28-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnika do pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym. Uczestnik bedzie przygotowany do
samodzielnej pracy w programie Ptatnik. Zdobedzie wiedze z zakresu prawa pracy oraz umiejetnosci w zakresie
prowadzenia dokumentacji kadrowo ptacowej w przedsiebiorstwie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wymienia przepisy ustaw i aktow
Test teoretyczny
wykonawczych;

Definiuje pojecia: pracodawca,

Test teoretyczn
pracownik, zaktad pracy; yezny

Definiuje zrédta prawa pracy oraz
podstawowe pojecia z zakresu prawa Definiuje pojecie stosunku pracy; Test teoretyczny

pracy:

Wymienia cechy charakterystyczne

Test teoretyczny
stosunku pracy;

Okresla podstawy nawigzania stosunku

Test teoretyczn
pracy; yerny

Definiuje rodzaje umoéw; Test teoretyczny

. . Lo ; Okresla formy i terminy rozwigzania
Identyfikuje rodzaje uméw i okresla Test teoretyczny
K stosunku pracy;
zasady ustania stosunku pracy:

Okresla przyczyny wypowiedzenia

Test teoretyczny
umowy o prace;

Wymienia sktadowe teczki osobowe;j; Test teoretyczny

Prowadzi dokumentacje pracownicza:
Okresla zasady przechowywania

Test teoretyczn
dokumentacji pracowniczej; yezny

Okresla zasady udzielania urlopéw

. . Test teoretyczny
zwigzanych z rodzicielstwem;

Definiuje urlopy pracownicze i
zwolnienia od pracy:

Okresdla zasady udzielania urlopéw:

wypoczynkowy; urlop bezptatny; urlop

opiekunczy; urlop okolicznosciowy; Test teoretyczny
zwolnienia od pracy(ptatne i nieptatne);

urlop szkoleniowy;



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Stosuje zasady poprawnego wyliczania

poszczegolnych sktadnikow Test teoretyczny
wynagrodzen;

Wylicza dtugos¢ urlopéw, wynagrodzen

oraz tworzy dokumenty kadrowo - .
Tworzy listy ptac; Test teoretyczny

ptacowe:

Definiuje podstawy wymiaru zasitku

Test teoretyczn
chorobowego; yezny

Przygotowuje oraz wysyta dokumenty
zgtoszeniowe i rozliczeniowe w Test teoretyczny

Wykorzystuje i stosuje program Ptatnik: programie Ptatnik;

Tworzy kartoteki w programie Ptatnik; Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

Zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej zawiera informacje na temat Zakres ustugi rozwojowej oraz
opis efektéw uczenia sie po ukonczeniu ustugi rozwojowe;.

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

Zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej zawiera informacje dotyczgce spetnienia okreslonych
wymagan.

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

Zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych
rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji.

Program

Program szkolenia stanowi prawnie chroniong wtasnos¢ intelektualng, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie lub korzystanie z niego
bez wiedzy i zgody autora jest zabronione.

Szkolenie skierowane jest do os6b zainteresowanych zdobyciem, uzupetnieniem lub podnoszeniem kompetenc;ji i kwalifikacji
zawodowych z zakresu kadr i ptac z wykorzystaniem programu Ptatnik.

1. Przeprowadzenie testu wiedzy (pre-test w ramach walidacji).
2. Prawo pracy.



3. Dokumentacja pracownicza; w tym zaktadanie i poprawne prowadzenie akt osobowych.
4. Urlopy. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy.

5. Wynagrodzenia za prace.

6. Dokumentacja ptacowa.

7. Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

8. Obstuga programu PLATNIK.

9. Walidacja efektéw uczenia sie z zastosowaniem narzedzi - test teoretyczny (post-test).
* Szkolenie sktada sie z czesci teoretycznej i praktyczne;j.

* Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia szkolenia: czes¢ praktyczna szkolenia bedzie realizowana jako praca indywidualna
uczestnikow przy stanowiskach komputerowych — ¢wiczenia z wykorzystaniem programu Ptatnik.

* Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych (1 godzina = 45minut). Przerwy nie sg wliczane sie do liczby godzin szkolenia.

Uwaga: Przedstawiony harmonogram jest propozycja i moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci organizacyjnych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy L . B . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakoriczenia

Wprowadzenie

do tematu Emilia Chruszcz 29-08-2024 09:00 09:15 00:15
szkolenia. Pre-

test.

Prawo

pracy.

Emilia Chruszcz 29-08-2024 09:15 13:00 03:45

Przerwa. Emilia Chruszcz 29-08-2024 13:00 13:30 00:30

Dokumentacja

pracownicza; w

tym zaktadanie i Emilia Chruszcz 29-08-2024 13:30 17:00 03:30
poprawne

prowadzenie akt

osobowych.

Urlopy.

Urlopy
pracownicze i Emilia Chruszcz 30-08-2024 09:00 13:00 04:00
zwolnienia od

pracy.

Przerwa. Emilia Chruszcz 30-08-2024 13:00 13:30 00:30



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia
za prace.

Dokumentacja
ptacowa.

Ubezpieczenia
spoteczne.

Przerwa.

Ubezpieczenie
zdrowotne.

Obstuga

programu
PLATNIK -
wprowadzenie.

Obstuga

programu
PLATNIK -
tworzenie
dokumentoéw.

IPPE[Y Przerwa.

Obstuga

programu
PLATNIK -
korekty
dokumentéw.

Walidacja

efektéw uczenia
sie (post-test).

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Prowadzacy

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Emilia Chruszcz

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

30-08-2024 13:30
31-08-2024 09:00
31-08-2024 11:15
31-08-2024 13:00
31-08-2024 13:30
31-08-2024 14:45
01-09-2024 09:00
01-09-2024 13:00
01-09-2024 13:30
01-09-2024 16:45

Cena

6 200,00 PLN

Godzina
zakonczenia

17:00

11:15

13:00

13:30

14:45

17:00

13:00

13:30

16:45

17:00

Liczba godzin

03:30

02:15

01:45

00:30

01:15

02:15

04:00

00:30

03:15

00:15



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 155,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 155,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Emilia Chruszcz
‘ ' Doswiadczenie zawodowe:

2020-obecnie: Wtasciciel Agroturystyka, Ustugi Ksiegowe Emilia Chruszcz

Wyksztatcenie:

- Wyzsza Szkota Kosmetologii i Ochrony Zdrowia w Biatymstoku,
- Wyzsza Szkota Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku

- Il Liceum Ogélnoksztatcgce w Etku

0d 2020 roku - Wtasna dziatalno$¢ rachunkowo-ksiegowa;

0d 2021 specjalizuje sie w dziedzinach: technologii informacyjnych, platform edukacyjnych,
narzedzi pracy zdalnej, programéw ksiegowo-ptacowych, aplikacji branzowych.

Specjalistka w obszarze zagrozen bezpieczenstwa informaciji/cyberbezpieczenstwa oraz RODO -
ochrona danych w przedsiebiorstwie, regulacje i zmiany w przepisach prawnych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg pakiet piSmienniczy.

Adres

Etk
Etk

woj. warmifnsko-mazurskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

ﬁ E-mail kontakt4@szkoleniakreator.pl

Telefon (+48) 797 747 077

Ewa Malinowska



