Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych 5800,00 PLN brutto

5800,00 PLN netto

Polski Numer ustugi 2024/09/25/160998/2328011

II' Instytut 145,00 PLN brutto/h
Wsparcia
Zawodowego 145,00 PLN netto/h

Fundacja Polski © Rzeszow/ stacjonarna

Instytut Wsparcia ® Ustuga szkoleniowa
Zawodowego ® 40h
Y % % Y K 5 20.01.2025 do 15.02.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupe docelowg ustugi stanowig m.in.:

- osoby chcace potwierdzi¢ swoje kwalifikacje w zakresie zarzgdzania
obstuga spraw kadrowych; pracujg w obszarach kadrowo-ptacowych lub
ksiegowosci i chcg poszerza¢ swoje kwalifikacje,

- osoby prowadzace wtasna dziatalno$é gospodarcza lub zarzadzaja
przedsiebiorstwami,

Grupa docelowa ustugi - osoby pracujgce w firmach outsourcingowych prowadzacych obstuge

procesow kadrowo-ptacowych na rzecz klientéw; wykonujgce zadania
informatykéw, programistéw, tworzac systemy do obstugi i dokumentaciji
proces6éw kadrowo-ptacowych,

- osoby chcace zmieni¢ zawdd lub potrzebujg aktywizacji zawodowej (np.
chca poszerzy¢ zakres kompetencji potrzebnych do pracy m.in. w biurze
rachunkowym czy tez poznaé obszar kadrowej obstugi zaktadu pracy, gdy
zajmuja sie ptacami).

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 19-01-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 40



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Osoba posiadajgca kwalifikacje "Zarzgdzanie obstuga spraw kadrowych' jest gotowa do ksztattowania sposobu obstugi
spraw kadrowych pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetg przez pracodawce strategia
zarzadzania personelem. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace prowadzenia spraw kadrowych w ramach
zatrudniania pracownikow i osob niebedgcych pracownikami. Przygotowuje niezbedng dokumentacje, uwzgledniajac

przepisy z roznych dziedzin prawa, aktualne interpretacje urzedowe.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Opracowuje zasady
wewnatrzzaktadowego prowadzenia
dokumentacji dla pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji

- sporzadza wzory np. kwestionariuszy,
oswiadczen, uméw o prace, uméw dla
os6b niebedacych pracownikami,
porozumien, wypowiedzen
zmieniajacych warunki pracy i ptacy,
whnioskéw dotyczacych uprawnien
pracowniczych,

- wyznacza poszczegolne etapy obstugi
kadrowej oséb zatrudnianych, w tym
sposob i miejsce przechowywania i
archiwizowania dokumentacji oraz
czynnosci zwigzane z obowigzkami i
uprawnieniami wobec oséb
zatrudnianych,

- opisuje zasady ewidencjonowania oraz
rozliczania absencji i czasu pracy

Metoda walidacji

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi i
orzecznictwem

Sporzadza ewidencje kadrowe

Charakteryzuje zagadnienia zwigzane z
nadzorem obstugi spraw kadrowych

Kontroluje poprawnos¢ sporzadzonej i
przechowywanej dokumentacji
osobowej

Kryteria weryfikacji

- weryfikuje poprawnos¢ oraz
kompletnos¢ ztozonych
kwestionariuszy i o$wiadczen
wymaganych od oséb zatrudnianych w
ramach stosunku pracy i innych form
zatrudnienia,

- sporzadza np. umowy i inne
wymagane dokumenty dotyczace
zatrudniania pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami i
instrukcjami,

- sporzadza dokumentacje np.
potwierdzajaca jednostronne i
dwustronne czynnosci prawne
wynikajagce z przebiegu
zatrudnienia/wspétpracy, dotyczaca
rozwigzania stosunku pracy i
zakonczenia wspétpracy z osobami
niebedacymi pracownikami, zwigzana z
wymierzaniem kar porzadkowych
pracownikom,

- identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami do wtasciwych
ubezpieczen

- rozlicza nalezne urlopy pracownicze,
- rozlicza nieobecnosci i czas pracy

- identyfikuje obowigzki oraz
uprawnienia wynikajace z zatrudniania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami,

- omawia zasady organizac;ji i porzadku
W procesie pracy zawierane np. w
regulaminach i wewnatrzzaktadowych
procedurach, instrukcjach oraz innych
wewnatrzzaktadowych regulacjach

- weryfikuje elementy proceséw
kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy,
wykorzystywanie uprawnien
pracowniczych i sposobu prowadzenia
dokumentacji,

- wskazuje czynnosci majace na celu
skorygowanie i wyeliminowanie
niewtasciwych dziatan w procesie
kadrowym

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- weryfikuje zestawienia dotyczace np.
fluktuacji, absencji chorobowe;j,
rozktadu wieku pracownikéw,

Monitoruje statystyki personalne oséb
zatrudnionych

niewykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych, godzin Test teoretyczny
nadliczbowych,

- weryfikuje dane dotyczace

wykorzystania i rozliczania $wiadczen

pozaptacowych

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR

Program

1. Ksztattowanie obstugi kadrowe;j:

Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych

12649

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Tak

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Tak

Opracowuje zasady wewnatrzzaktadowego prowadzenia dokumentac;ji dla pracownikow i os6b niebedacych pracownikami:

a) sporzadza wzory np. kwestionariuszy, o$wiadczen, umoéw o prace, uméw dla oséb niebedgcych pracownikami, porozumien,
wypowiedzen zmieniajgcych warunki pracy i ptacy, wnioskéw dotyczacych uprawnien pracowniczych,

b) wyznacza poszczegodlne etapy obstugi kadrowej os6b zatrudnianych, w tym sposéb i miejsce przechowywania i archiwizowania
dokumentacji oraz czynnosci zwigzane z obowigzkami i uprawnieniami wobec os6b zatrudnianych,

c) opisuje zasady ewidencjonowania oraz rozliczania absencji i czasu pracy,

Sporzadza dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, stanowiskami urzedowymi i orzecznictwem:



a) weryfikuje poprawnos¢ oraz kompletnosc¢ ztozonych kwestionariuszy i oswiadczern wymaganych od oséb zatrudnianych w ramach
stosunku pracy i innych form zatrudnienia,

b) sporzadza np. umowy i inne wymagane dokumenty dotyczace zatrudniania pracownikéw i 0séb niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz wewnatrzzaktadowymi procedurami i instrukcjami,

c) sporzadza dokumentacje np. potwierdzajgca jednostronne i dwustronne czynnosci prawne wynikajace z przebiegu
zatrudnienia/wspotpracy, dotyczaca rozwigzania stosunku pracy i zakoriczenia wspétpracy z osobami niebedgcymi pracownikami,
zwigzang z wymierzaniem kar porzagdkowych pracownikom,

d) identyfikuje terminy zgtaszania/wyrejestrowywania pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami do wtasciwych ubezpieczen.
Sporzadza ewidencje kadrowe:

a) rozlicza nalezne urlopy pracownicze,

b) rozlicza nieobecnosci i czas pracy

2. Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych

Charakteryzuje zagadnienia zwigzane z nadzorem obstugi spraw kadrowych:

a) identyfikuje obowigzki oraz uprawnienia wynikajace z zatrudniania pracownikéw i oséb niebedgcych pracownikami,

b) omawia zasady organizacji i porzadku w procesie pracy zawierane np. w regulaminach i wewnatrzzaktadowych procedurach,
instrukcjach oraz innych wewnatrzzaktadowych regulacjach.

Kontroluje poprawnos$¢ sporzadzonej i przechowywanej dokumentacji osobowej:

a) weryfikuje elementy proceséw kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy, wykorzystywanie uprawnien pracowniczych i sposobu
prowadzenia dokumentacji.

b) wskazuje czynnos$ci majace na celu skorygowanie i wyeliminowanie niewtasciwych dziatan w procesie kadrowym.
Monitoruje statystyki personalne osé6b zatrudnionych:

a) weryfikuje zestawienia dotyczace np. fluktuacji, absencji chorobowej, rozktadu wieku pracownikéw, niewykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych, godzin nadliczbowych,

b) weryfikuje dane dotyczace wykorzystania i rozliczania $wiadczen pozaptacowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . X B X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt ustugi brutto 5800,00 PLN



Koszt ustugi netto 5800,00 PLN

Koszt godziny brutto 145,00 PLN

Koszt godziny netto 145,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 450,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 450,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg notes, dtugopis, teczke.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem rozpoczecia kursu jest zebranie minimalnej liczby uczestnikéw.

EGZAMIN WYMAGANY - kazdy uczestnik po ukofczeniu kursu musi przystapi¢ do egzaminu.

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane jest w godzinach dydaktycznych 1 godzina szkoleniowa = 1 godzina dydaktyczna (45 min).

Adres

ul. Stanistawa Wyspianskiego 2
35-111 Rzeszéw

woj. podkarpackie



Kontakt

ﬁ E-mail fundacja@piwz.pl

Telefon (+48) 726 826 040

Zdzistaw Sikora



