Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs "Specjalista ds. kadr i ptac'
Numer ustugi 2024/11/20/149298/2423259

Stowarzyszenie

Ksiegowych w

Polsce Oddziat © Czestochowa / stacjonarna
Okregowy w & Ustuga szkoleniowa
Czestochowie ® 100h

% %k K £ 01.02.2025 do 11.06.2025

Informacje podstawowe

2 300,00 PLN brutto
2 300,00 PLN netto

23,00 PLN brutto/h

23,00 PLN netto/h

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Stuchaczami kursu ,Specjaliste ds. kadr i ptac” moga by¢ osoby:

1. posiadajace co najmniej wyksztatcenie srednie,

2. uznajace potrzebe ustawicznego doskonalenia zawodowego przez
caly okres pracy w zawodzie,

3. rozumiejace istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych
w pracy zawodowe;j.

Ustuga adresowana réwniez:

e dla uczestnikéw Projektu "Matopolski Pociag do kariery",
¢ dla Uczestnikéw Projektu Kierunek - Rozwaj.

15

30

stacjonarna

100

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest zapoznanie uczestnikéw z zagadnieniami z prawa pracy i ptac, przygotowanie do pracy w dziale kadr
oraz uzyskanie potwierdzenia kwalifikacji w obrebie zawodu specjalista ds. wynagrodzen - kod zawodu 242310, ktéry
zostat ujety w klasyfikacji zawodéw i specjalnosci wprowadzonej rozporzadzeniem MPIPS z dnia 07 sierpnia 2014 .
Zaswiadczenie kwalifikacyjne SKwP potwierdza kwalifikacje zawodowe w obrebie zawodu specjalista ds. wynagrodzen
— kod zawodu 242310

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy,

* rozliczanie czasu pracy i urlopéw
pracowniczych,

* prowadzenie dokumentacji
pracowniczej,

* sporzadzanie listy ptac,

« ustalanie podstaw wymiaru zasitku egzamin potwierdzajacy efekty

ksztatcenia: co najmniej 60% punktow Test teoretyczny
chorobowego, » .

: e . L. mozliwych do uzyskania
+ naliczanie i ustalanie wysokosci

poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzen,

« ustalanie wysokosci potracen z
wynagrodzen,

+ obliczanie wynagrodzen z tytutu uméw
cywilnoprawnych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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

Warunkiem zaliczenia egzaminu jest potwierdzenie efektdw ksztatcenia okreslonych w ramowym programie nauczania i
uzyskanie, na potrzeby:

a) ukonczenia kursu (zaswiadczenie wedtug przepiséw MEN)

b) otrzymania zaswiadczenia kwalifikacyjnego SKwP

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

tak



Program

Kurs obejmuje 100 godzin dydaktycznych / trzy moduty:

Modut | Prawo pracy /24 godz.

1. Zagadnienia wstepne,

2. Zrédta prawa pracy,

3. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

4. Obowiagzki pracodawcy i pracownika,

5.Zmiana warunkéw umowy o prace,

6. Dokumentacja pracownicza - akta osobowe,

7. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy,

8. Czas pracy i jego ewidencja,

9. Odpowiedzialno$¢ pracownikdw za naruszenie przepiséw prawa pracy w tym odpowiedzialno$¢ materialna,
10. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za naruszenie przepisOw prawa pracy,
10. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem,

11. BHP w zaktadzie pracy,

13. Swiadectwo pracy,

14. Roszczenia ze stosunku pracy.

Modut Il Ptace /66 godz.

1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy,

2. Umowy cywilnoprawne,

3. Inne $wiadczenia pracownicze,

4. Obowiagzki pracodawcy w zakresie rozliczen z ZUS,

5. Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen z urzedem skarbowym,
6. Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen z PFRON.

Modut Il Program Piatnik - praktyczne wdrozenie / 8 godz.

Egzamin (2 godz.)

SPOSOB | FORMA ZALICZENIA

Forma zaliczenia kursu jest tacznie:

1. uczestnictwo w 70% zaje¢ dydaktycznych,
2. zaliczenie pracy kontrolnej,
3. pisemny egzamin kwalifikacyjny.

Warunkiem zaliczenia egzaminu jest potwierdzenie efektéw ksztatcenia okreslonych w ramowym programie nauczania i uzyskanie, na
potrzeby:

1. ukonczenia kursu (zaswiadczenie wedtug przepiséw MEN) — co najmniej 30% punktéw mozliwych do uzyskania,
2. otrzymania zaswiadczenia kwalifikacyjnego SKwP potwierdzajgcego kwalifikacje w obrebie zawodu specjalista ds. wynagrodzen (kod
zawodu 242310)- co najmniej 60% punktéw mozliwych do uzyskania.



Zaswiadczenie kwalifikacyjne wydawane jest przez Oddziat Okregowy SKwP, w ramach ktérego dziata niepubliczna placéwka ksztatcenia
ustawicznego bedaca organizatorem kursu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14

Przedmiot / temat

zajec

Modut |

Prawo Pracy

Modut |

Prawo Pracy

Modut I

Ptace

Modut |

Prawo Pracy

Modut Il

Ptace

Modut Il

Ptace

Modut I

Ptace

Modut I

Ptace

Modut Il

Ptace

Modut I

Ptace

Modut I

Ptace

Modut I

Ptace

Modut Il

Program Ptatnik -

praktyczne
wdrozenie

Prowadzacy

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Joanna Nowak

Data realizacji Godzina Godzina

zajec

01-02-2025

08-02-2025

15-02-2025

01-03-2025

08-03-2025

15-03-2025

05-04-2025

12-04-2025

26-04-2025

10-05-2025

17-05-2025

31-05-2025

07-06-2025

rozpoczecia

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

zakonczenia

14:30

14:30

13:00

14:30

14:30

13:00

14:30

14:30

13:00

14:30

14:30

14:30

14:30

Liczba godzin

06:30

06:30

05:00

06:30

06:30

05:00

06:30

06:30

05:00

06:30

06:30

06:30

06:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Egzamin - 11-06-2025 16:00 17:30 01:30
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 23,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 23,00 PLN

Liczba prowadzacych: 1

121

o Joanna Nowak

‘ ' posiadam 25-letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia kadr, ptac, spraw socjalnych i dziatan w
zakresie HR. Posiadam tez doswiadczenie w pracy w zakresie petnej ksiegowosci podmiotéw prawa
handlowego, jednostek sektora finanséw publicznych, fundaciji i stowarzyszen.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg w wers;ji papierowej/lub elektronicznej:
1. Publikacje SKwP sktadajacej sie z 5. czesci pt. Ptace w praktyce, aut. Elzbieta Mtynarska-Wetpa
4. Kodeks pracy

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce oraz inne materiaty dydaktyczne
przygotowane przez organizatora szkolenia np. wzory drukéw i formularzy, prezentacje, zestawy ¢wiczen na zajecia i do pracy w domu,
ktére udostepniane sa réwniez w formie elektronicznej w aplikacji dziennik elektroniczny,

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu ,Specjaliste ds. kadr i ptac” moga by¢ osoby:



1. posiadajace co najmniej wyksztatcenie Srednie,
2. uznajace potrzebe ustawicznego doskonalenia zawodowego przez caty okres pracy w zawodzie,
3. rozumiejace istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;.

Ustuga adresowana réwniez:

« dla uczestnikow Projektu "Matopolski Pociag do kariery",
e dla Uczestnikow Projektu Kierunek - Rozwgj.

Informacje dodatkowe

Kurs trwa 100 godzin lekcyjnych co odpowiada 81,5 godzinom zegarowym.
Koszt egzaminu zawarty jest w cenie ustugi.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw Projektu "Matopolski Pociag do kariery”

Adres

al. Aleja Niepodlegtosci 20/22
42-216 Czestochowa

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@czestochowa.skwp.pl

Telefon (+48) 604 486 327

Danuta Wisniowska



