Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs specjalista ds. kadr i ptac online NA 6 360,00 PLN brutto
ZYWO 6 360,00 PLN netto

120,00 PLN brutto/h
120,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/07/09/144593/2214034

PERFECTA

INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

ClA ®© 53h

% % % % * £ 17.09.2024 do 15.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwdj
Sposoéb dofinansowania wsparcie dla os6b indywidualnych

Kurs jest skierowany do oséb chcacych rozpoczgé prace w kadrach i
ptacach, interesujacych sie tematyka prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz rozliczaniem ptac. Program kursu nastawiony jest na
zdobycie pozadnych podstaw z omawianej tematyki, ktére pozwolg na
dalszy, a przede wszystkim szybki rozwdj w dziedzinie kadr i ptac. Zajgcia
s prowadzone interaktywnie, z duzym naciskiem na rozwigzywanie
zadan w oparciu o wczesniej przerobiony materiat teoretyczny.
Prowadzacy bedzie skupiac sig na indywidualnym i warsztatowym
podejsciu do kazdego tematu, aby osoby uczestniczgce mogty nabyé
niezbedne kompetencje do zajmowania w przysztosci pomocniczych, a
nastepnie samodzielnych stanowisk z tzw. HR twardego.

Grupa docelowa ustugi

Kurs skierownay jest do oséb, ktére mieszkaja, pracuja lub ucza sie na
terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego oraz z wiasnej inicjatywy
chca sie szkoli¢ i nabywac¢ nowe kompetencje. Ustuga adresowana do
Uczestnikow Projektu Kierunek-Rozwo;.

Minimalna liczba uczestnikow 20
Maksymalna liczba uczestnikow 50
Data zakornczenia rekrutacji 15-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 53

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Po zakoriczeniu kursu uczestnik zostanie wyposazony/przygotowany do samodzielnego objecia lub kontynuaciji pracy na
stanowisku kadrowo-ptacowym.

Uczestnik po ukonczeniu kursu bedzie charakteryzowat, rozrézniat, definiowat i uzasadniat wiedze z zakresu kadr i ptac
oraz prawa pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje zakres poje¢

Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia kadrowo-ptacowych, nalicza ptace,
wiedze z zakresu kadr i obstuguje klienta pod wzgledem Test teoretyczny
ptac oraz prawa pracy kadrowym, planuje i organizuje

zatrudnienie pracownika

Uczestnik poprawnie obstuguje procesy

kadrowe,

przygotowuje odpowiednia Test teoretyczny
dokumentacje pracownicza, definiuje

pojecia zwigzane z dziatem HR

Uczestnik charakteryzuje i obstuguje
dokumentacje kadrowa

Uczestnik poprawnie nalicza ptace,
Uczestnik charakteryzuje i obstuguje przygotowuje odpowiednia
dokumentacje ptacowa dokumentacje pracowniczg, definiuje

pojecia zwigzane z dziatem HR

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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



Dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

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

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od

walidacji.

Program

Kurs jest skierowany do oséb chcacych rozpoczaé prace w kadrach i ptacach, interesujacych sie tematyka prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz rozliczaniem ptac. Program kursu nastawiony jest na zdobycie pozgdnych podstaw z omawianej tematyki, ktére
pozwolg na dalszy, a przede wszystkim szybki rozwéj w dziedzinie kadr i ptac. Zajecia sg prowadzone interaktywnie, z duzym naciskiem

na rozwigzywanie zadan w oparciu o wczesniej przerobiony materiat teoretyczny. Prowadzacy bedzie skupia¢ sie na indywidualnym i
warsztatowym podejsciu do kazdego tematu, aby osoby uczestniczace mogty naby¢ niezbedne kompetencje do zajmowania w
przysztosci pomocniczych, a nastepnie samodzielnych stanowisk z tzw. HR twardego.

Wymagania: aby rozpocza¢ kurs nie jest wymagane posiadanie okreslonych kwalifikacji ani wyksztatcenia, w tym takze wyksztatcenia

kierunkowego.

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=60 minut. Uczestnik po zakonczenczeniu kursu przystepuje do egzaminu. Po pozytywnej
weryfikacji otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu: zaswiadczenie MEN oraz certyfikat z kodem zawodu specjalista ds. kadr i
wynagrodzen: 242307 oraz 242310.

Program:

1

. Wprowadzenie do kadr i ptac

ogdlne zatozenia prawa pracy i prawa zatrudniania i zakres dziatania
kim jest kadrowiec i jak moze pracowac?
czy ten zawdd ma przysztos$é?

. Zatrudnianie nowego pracownika

podstawy nawigzania stosunku pracy: umowa o prace i jej rodzaje

elementy umowy o prace

etapy zatrudnienia nowego pracownika: badania medycyny pracy, zawarcie umowy, dane osobowe, szkolenie BHP, warunki
zatrudnienia i inne

zatozenie akt osobowych pracownika

3. Czas pracy

Czym jest czas pracy?

Doba i tydzien pracowniczy

Dobowy i tygodniowy odpoczynek

Systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe

Normy i rozktady czasu pracy

Okresy niewykonywania pracy wliczane do czasu pracy
Przerwy wliczane do czasu pracy

Przerwa niewliczana do czasu pracy

Czas pracy oséb niepetnosprawnych

Zlecanie i rozliczanie nadgodzin oraz pracy w dniu rozktadowo wolnym
Praca w niedziele i $wieta

Praca w porze nocnej

Dyzur i przestdj

Wyjscia prywatne

Czas pracy w podrozy stuzbowej

Ewidencja czasu pracy

4. Urlopy i inne zwolnienia od pracy

Usprawiedliwianie nieobecnosci — nieobecnosci ptatne i nieptatne



¢ Urlop wypoczynkowy- zatozenia ogodlne i staz urlopowy

e Wymiary urlopu wypoczynkowego i zasady ustalania wymiaru

¢ Nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego- pierwsza praca

e Przerwanie i przesuniecie oraz odwotanie z urlopu wypoczynkowego
¢ Urlop wypoczynkowy po urlopie wychowawczym i bezptatnym

e Urlop zalegly i przedawnienie prawa do urlopu

e Dodatkowy urlop osoby niepetnosprawnej

e Urlop bezptatny

e Urlop okoliczno$ciowy

5. Zakonczenie stosunku pracy

¢ Wypowiedzenie

e Ochrona przed wypowiedzeniem

e Okresy wypowiedzenia

¢ Rozwigzanie bez wypowiedzenia z winy pracownika

¢ Rozwigzanie bez wypowiedzenia bez winy pracownika

¢ Rozwigzanie bez wypowiedzenia z winy pracodawcy

e Rozwigzanie- uptyw czasu, na ktéry umowa byta zawarta
 Swiadectwo pracy

6. Ptace

¢ Wynagrodzenie za prace, jego sktadniki i systemy wynagrodzen

¢ Dokumentacja ptac

¢ Wynagrodzenie z tytutu uméw cywilnoprawnych

* Wynagrodzenie za przestdj i dyzur

¢ Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach i prace ponadwymiarowg

e Wynagrodzenie za prace w porze nocnej

e Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne - obowigzki wobec ZUS

¢ Podatek dochodowy od os6b fizycznych- obowigzki wobec US

e Przekroczenie Il progu podatku dochodowego i podstawy wymiaru sktadek

¢ Inne Fundusze

e Lista ptac w praktyce

¢ Obliczenie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego

¢ Obliczenie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

¢ Obliczenie wynagrodzenia za okresy niewykonywania pracy za ktére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
 Swiadczenia pozaptacowe

e Odszkodowania ze stosunku pracy

e QOdprawy ze stosunku pracy

e UlgiPITO

e Obnizenie sktadki zdrowotnej do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
e Zasitki

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 19

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia
Karolina
Kad 17-09-2024 18:00 21:00 03:00
adry Niedzielska
Karolina
Kadry I 18-09-2024 18:00 21:00 03:00

Niedzielska



Przedmiot / temat
zajec

Kadry

Kadry

Kadry

Kadry

Kadry

Kadry

Kadry

Kadry

Kadry

12219 4 EI]

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Walidacja

Prowadzacy

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Karolina
Niedzielska

Data realizacji

zajeé

19-09-2024

24-09-2024

26-09-2024

01-10-2024

02-10-2024

03-10-2024

08-10-2024

09-10-2024

10-10-2024

15-10-2024

17-10-2024

22-10-2024

24-10-2024

29-10-2024

30-10-2024

31-10-2024

15-11-2024

Godzina
rozpoczecia

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

12:00

Godzina
zakonczenia

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

20:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

20:30

12:30

Liczba godzin

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

02:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

02:30

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 360,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 360,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Karolina Niedzielska

Karolina Niedzielska- prawnik, specjalistg ds. prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz prawa
oswiatowego.

Petni takze funkcje mediatora sgdowego w sprawach pracowniczych. Prowadzi popularnego
fanpage'a Kwadrans z HR Karolina Niedzielska. Jest ekspertem portalu INFOR oraz Dyrektorem
Zarzadzajgcym Niepublicznej Placéwki Perfecta Instytut Kadr i Ptac. Byta prelegentka na licznych
konferencjach naukowych i jest autorem ponad 500 publikacji z zakresu prawa pracy i prawa
o$wiatowego.

Swoje doswiadczenie zawodowe zdobywata w Wydziale Obstugi Prawnej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz w Prokuraturze Okregowej. Ukonczyta studia prawnicze, w trakcie ktérych byta
stypendystka Rektora dla najlepszych studentéw, Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi oraz studia
pedagogiczne. Obecnie jest doktorantkg w Katedrze Prawa Pracy- Zaktad Prawa Ubezpieczen
Spotecznych WPIA Uniwersytetu tédzkiego, gdzie otrzymata stypendium specjalne Banku
Santander. Odbyta staze w Instytucie w Moskwie i na Uniwersytecie w Sankt Petersburgu. Na
codzien interesuje sie prawem pracy Federacji Rosyjskiej. Zna jezyk rosyjski na poziomie B2 wraz z
jezykiem biznesowym i prawnym.

Zostata wyrézniona w plebiscycie Orty Prawa 2020 - zajmujac Il miejsce w Toruniu. Zostata
wyrdzniona w plebiscycie 50 kobiet biznesu.

Przeszkolita ponad 4 tysigce oséb.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Do szkolenia dotgczone sg materiaty w postaci papierowej w formie ksiazek: Dokumentacja pracownicza, Czas pracy, Ptace, Swiadectwo
pracy, Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, Kodeks pracy, Urlopy i inne zwolnienia od pracy
(skrypt/ksigzka) oraz materiaty w wersji elektronicznej (skrypt/prezentacja).

Materiaty (ksiazki) zostang wystane do Paristwa poczta na podany adres.
W ramach wspétpracy zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek-Rozwoj.

Ustuga dofinansowana w rach Projektu nie moze by¢ dofinansowana z innych Zrédet. Nie ma mozliwosci udziatu tego samego Uczetsnika
Projektu w tym samym szkoleniu u tego samego Ustugodawcy (niezaleznie od terminu, kiedy szkolenie miato miejsce).

Warunki uczestnictwa

Uczestnik spetniajgcy kwalifikacje podpisuje umowe z instytucjg szkoleniowa. Uczestnik zobowigzuje sie uczestniczy¢ w zaplanowanych
zajeciach potwierdzajac kazdorazowo swojg obecnos$é na kursie na czacie komunikatora. Uczestnik wyraza zgode na udostepnienie
screenéw ekranu z zajec potwierdzajgcych jego uczetsnictwo w kursie.

Uczestnik zobowigzany jest do przystapienia do egzaminu koficowego w ramach kursu. Uczestnik zobowigzany jest po zakoriczeniu
Ustugi dokona¢ oceny w systemie Oceny Ustug Rozwojowych w Bazie.

Dane Uczestnika zwigzane z realizacjg ustug bedg przechowywane w archiwum instytucji szkoleniwoej do 31 grudnia 2032 roku.
Aby moc uczestniczy¢ w kursie nalezy posiadac:
-dostep do Internety,

-sprzet komputerowy, na ktérym mozna odbywa¢ spotkania w ramach modutéw: komputer stacjonarny, laptop, tablet lub telefon
(organizator nie zapewnia sprzetu).

Informacje dodatkowe

Uczestnik ma obowigzek zapisania sie na ustuge przez BUR najp6zniej na 2 dni przed rozpoczeciem realizacji ustugi (ustuga z
dofinansowaniem).

Uczestnicy przyjmujg do wiadomosci, ze ustuga z dofinansowaniem moze by¢ poddana monitoringowi z ramiena WUP lub innego organu
kontrolujgcego i wyrazajg na to zgode.

Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online w czasie rzeczywistym na platformie Clickmeeting. Podczas spotkan kazdy kursant ma mozliwo$¢ swobodnej
wypowiedzi na czacie oraz mozliwos¢ zadawania pytan trenerom.

Zajecia prowadzone sg w sposob interaktywny i warsztatowy. Trener przedstawia w trakcie zaje¢ wzory dokumentéw, symulacje obliczen,
przepisy prawne.

Wymagania ogolne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym:

- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowg z obstugg HTML 5.

- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

- Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s.
Platforma komunikacji — Clikmeeting:

- Link do szkolenia zgodnie z regulaminem zostanie wystany na minimum 2 dni przed rozpoczeciem ustugi
- Aplikacja Clickmeeting

- Link do szkolenia jest wazny w trakcie trwania catej ustugi szkoleniowej



Clickmeeting: Wymagania systemowe:

¢ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);
» System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S.

ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzystac¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

O Dawid Roszak
ﬁ E-mail sprzedaz@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 786 470 233



