Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs Kadry i Ptace dla Poczatkujgcych 4 800,00 PLN brutto
= 2024 4800,00 PLN netto

Numer ustugi 2024/07/18/13742/2227185 60,00 PLN brutto/h

MAH 60,00 PLN netto/h

MARCIN © Lublin / stacjonarna
ROKOSZEWSKI ® Ustuga szkoleniowa
MARSOFT ® 80h

% ¥k K £ 10.09.2024 do 02.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa kursu kadry i ptace dla poczatkujgcych obejmuje:

+ Osoby bez zadnego doswiadczenia w kadrach i ptacach, ktére chca
zacza¢ swoja $ciezke zawodowa w tej dziedzinie lub potrzebuja tej
wiedzy do nowych obowigzkéw zawodowych.

+ Pracownikéw dziatéw ksiegowych, ktérzy poszukuja lepszego
zrozumienia zagadnien kadrowo-ptacowych w celu wsparcia swojej roli w
ksiegowosci.

+ Pracownikéw biur rachunkowych, ktérzy potrzebujg podstawowej wiedzy
Grupa docelowa ustugi o kadrach i ptacach, aby efektywniej wspiera¢ swoich klientéw.

» Wtascicieli biur rachunkowych, ktérzy chca rozszerzy¢ zakres ustug
oferowanych przez swoje biuro.

+ Osoby zainteresowane poszerzeniem swojej wiedzy w zakresie kadr i
ptac, w tym osoby, ktére planujg zmieni¢ $ciezke kariery lub rozpoczgé
prace w obszarze HR lub ptac.

Taki kurs stanowi idealne wprowadzenie, dostarczajgc podstawowych
informacji i narzedzi niezbednych do rozpoczecia pracy w dziatach
kadrowych lub ptacowych.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 09-09-2024



Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

stacjonarna

80

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Kurs kadry i ptace dla poczatkujacych jest skierowany do oséb, ktére nie posiadajg wczesniejszego doswiadczenia w
zarzadzaniu kadrami i ptacami. Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnej pracy w tej dziedzinie.
Uczestnicy zdobeda podstawowg wiedze oraz nauczg sie porzadkowac i stosowaé zdobyte umiejetnosci w praktyce.
Kurs zapewnia solidne fundamenty teoretyczne, ktére pozwolg uczestnikom z pewnoscig i precyzjg podejmowaé
zadania zwigzane z codziennym zarzgdzaniem kadrami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje obowiazki
pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw. Definiuje
regulacje dotyczace urlopéw.

Prowadzi dokumentacje pracowniczg i
ptacowa. Planuje i rozlicza czas pracy
pracownika. Nalicza $wiadczenia w
razie choroby i macierzynistwa oraz
obstuguje umowy cywilnoprawne.
Uczestnik posiadt réwniez zaplecze
merytoryczne w ramach wykonywanych
zagadnien, co przetozy sie to na
efektywniejsza prace i wysoki poziom
kompetenc;ji pracowniczych.

Ma swiadomos¢ poziomu swojej wiedzy

i umiejetnosci, zna swoje potrzeby w
zakresie samoksztatcenia, potrafi
prawidtowo identyfikowac i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik przystapi do testu online,
ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone

Test teoretyczn
efekty ustugi yezny

Uczestnik przystapi do testu online,
ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone Test teoretyczny
efekty ustugi

Uczestnik przystapi do testu online,
ktéry sprawdzi czy osiggnat zatozone Test teoretyczny
efekty ustugi.



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

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

Tak

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

Tak

Program

Szkolenie trwa 80 x 45 minut = 60 godz zegarowych. Harmonogram dodatkowo obejmuje przerwy w wymiarze 7 godzin. W sumie trwa 67
godzin.

Program

Modut: Prawo pracy

Zasady prawa pracy, przeciwdziatanie mobbingowi w zaktadzie pracy
Organizowanie stazy i prac interwencyjnych w zaktadzie pracy

Proces zatrudniania pracownikéw

Rozwigzywanie stosunkéw pracy

Urlopy wypoczynkowe

Udzielanie urlopéw bezptatnych

Procedury sporzadzania regulaminéw regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw oraz odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie
Bhp w zaktadzie pracy

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Prowadzanie dokumentacji pracowniczej

Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych

Zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia zdrowotne

Dokumentacja i rozliczenia z ZUS

Problematyka podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyptaconych wynagrodzen
Zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia

Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym

Program komputerowy Ptatnik



System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy

Wynagrodzenie za prace.

Niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za czas choroby, zasitek chorobowy.

Zmiany w kodeksie pracy dot. pracy zdalnej oraz uprawnien pracodawcy do kontroli trzezwosci pracownikow

Umowy o zakazie konkurenciji

Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop

Wynagrodzenie za czas choroby oraz $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego

Zasady udzielania innych urlopdw pracowniczych i zwolnien od pracy

Ochrona oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Urlopy macierzynskie i rodzicielskie, wychowawcze, ojcowskie

Odprawy

Pozostate swiadczenia pozaptacowe dla pracownika

Zmiany w kodeksie pracy dot. uméw o prace na okres prébny, zawierania oraz wypowiadania uméw o prace

Zmiany w kodeksie pracy dot. uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

PKK

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 67

Przedmiot / temat

P
zajeé rowadzacy

Zasady

prawa pracy,
przeciwdziatanie
mobbingowi w
zaktadzie pracy

Przerwa

Organizowanie
stazy i prac
interwencyjnych
w zakladzie

pracy

Proces

zatrudniania -
pracownikow

Data realizaciji
zajeé

10-09-2024

10-09-2024

10-09-2024

11-09-2024

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

20:15

18:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Rozwigzywanie
stosunkow pracy

Urlopy

wypoczynkowe

Przerwa

Udzielanie
urlopéw
bezptatnych

Procedury

sporzadzania
regulaminéw
regulaminu pracy,
regulaminu
wynagradzania

Przerwa

Odpowiedzialno$
¢ porzadkowa
pracownikéw

Przerwa

Odpowiedzialno$
¢ materialna
pracownikéow

EFA7A Przerwa

obiadowa

Odpowiedzialno$
¢ za powierzone
mienie

Podnoszenie
kwalifikacji

zawodowych
pracownikéw

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

11-09-2024

11-09-2024

12-09-2024

12-09-2024

12-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

Godzina
rozpoczecia

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

08:00

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

Godzina
zakonczenia

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

15:00

Liczba godzin

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

00:45

00:15

01:30

00:30

01:30

00:45



Przedmiot / temat

zajec

Dokumentacja i
rozliczanie
pracownikéw z
Urzedem
Skarbowym

Przerwa

Zaktadowy
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych

Przerwa

Prowadzenie
dokumentacji

pracowniczej

PXPA7A Przerwa
obiadowa

Ochrona

danych
osobowychii
archiwizacja akt
osobowych

& 20520y

podlegania
sktadkom na
ubezpieczenia
zdrowotne

Dokumentacja i
rozliczenia z ZUS

Przerwa

Problematyka
podatku
dochodowego od
oso6b fizycznych
z tytutu
wyptaconych
wynagrodzen

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

17-09-2024

17-09-2024

17-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

17:00

18:30

18:45

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

15:00

18:30

18:45

20:15

Liczba godzin

01:30

00:15

00:45

00:15

01:30

00:30

01:30

00:45

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Zasady

naliczania
wynagrodzen i
narzutéw na
wynagrodzenia

Przerwa

Dokumentacja i
rozliczanie
pracownikéw z
Urzedem
Skarbowym

Wynagrodzenie
za prace.

Przerwa

€ system.

rozktad i okres
rozliczeniowy
czasu pracy

Wynagrodzenie
za czas choroby
oraz $wiadczenia
z ubezpieczenia
spotecznego

Przerwa

Niewykonywanie
pracy a prawo do
wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenie
za czas choroby,
zasitek
chorobowy

Przerwa

obiadowa

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

19-09-2024

19-09-2024

19-09-2024

20-09-2024

20-09-2024

20-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

08:00

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

00:45

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Zmiany w

kodeksie pracy
dot. pracy zdalnej
oraz uprawnien
pracodawcy do
kontroli
trzezwosci
pracownikéw

G Umowy o

zakazie -
konkurencji

Obliczanie

wynagrodzenia
urlopowego oraz
ekwiwalentu
pienieznego za
urlop

Przerwa -

Zasady

udzielania innych
urlopéw
pracowniczych i
zwolnien od
pracy

Przerwa -

Ochrona

oraz uprawnienia
zwigzane z
rodzicielstwem

Przerwa

obiadowa

Urlopy
macierzynskie i
rodzicielskie, -
wychowawcze,
ojcowskie

Odprawy -

Przerwa -

Data realizacji
zajeé

21-09-2024

21-09-2024

22-09-2024

22-09-2024

22-09-2024

22-09-2024

22-09-2024

22-09-2024

22-09-2024

24-09-2024

24-09-2024

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:15

08:00

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

17:00

18:30

Godzina
zakonczenia

14:15

15:00

09:30

09:45

10:30

10:45

12:15

12:45

15:00

18:30

18:45

Liczba godzin

01:30

00:45

01:30

00:15

00:45

00:15

01:30

00:30

02:15

01:30

00:15



Przedmiot / temat

o, Prowadzacy
zajec

Pozostate

Swiadczenia
pozaptacowe dla
pracownika

Zmiany w
kodeksie pracy
dot. uméw o
prace na okres
prébny,
zawierania oraz
wypowiadania
umow o prace

Przerwa -

Zmiany w

kodeksie pracy
dot. uprawnien
pracownikéw
zwigzanych z
rodzicielstwem

Rozliczanie
podrézy
stuzbowych
krajowych i
zagranicznych

72474 Przerwa -

& P :

Program

Komputerowy -
Ptatnik

Przerwa -

Program

Komputerowy -
Ptatnik

Zasady

prawa pracy,
przeciwdziatanie -
mobbingowi w
zaktadzie pracy

Przerwa -

Data realizacji
zajeé

24-09-2024

25-09-2024

25-09-2024

25-09-2024

26-09-2024

26-09-2024

26-09-2024

27-09-2024

27-09-2024

27-09-2024

30-09-2024

30-09-2024

Godzina
rozpoczecia

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

Godzina
zakonczenia

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

iy Prowadzacy
zajeé

e e v

zaktadzie pracy

& et

Teoretyczny

Przerwa -

Walidacja -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
30-09-2024 18:45
02-10-2024 17:00
02-10-2024 18:30
02-10-2024 18:45

Cena

4 800,00 PLN

4 800,00 PLN

60,00 PLN

60,00 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

20:15

18:30

18:45

20:15

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych, przygotowany przez prowadzacych.

Adres

ul. Turystyczna 36
20-207 Lublin

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30



woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

ﬁ E-mail ewelina.pcion@itcomplete.pl

Telefon (+48) 733980015

Ewelina Pcion



