Mozliwo$¢ dofinansowania

KADRY | PLACE/ Specijalista ds. kadr i ptac 4 950,00 PLN brutto

(M + EGZAMIN 4950,00 PLN netto
centrum Numer ustugi 2025/04/22/140933/2700808 90,00 PLN brutto/h
szkolen 90,00 PLN netto/h

GAMA Centrum

Szkolen i Obstugi

Projektow

Europejskich,

J.Kowalik J. © zdalna w czasie rzeczywistym

Suczyniska spétka & Ustuga szkoleniowa

cywilna ® 55h

Y % % % X ) 23.06.2025 do 15.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest wytagcznie dla 0séb petnoletnich, pracujacych lub
chcacych pracowaé w dziatach finansowo-ksiegowych, kancelariach i biurach
doradztwa z zakresu ksiegowosci i Human Resources.

Ustuga adresowana jest do:

Grupa docelowa ustugi 1. Przedsigbiorcéw i ich pracownikéw

2. 0séb prywatnych

3. Uczestnikdw projektéw "Matopolski Pocigg do Kariery- sezon 1"
4. Uczestnikow projektow "Nowy start w Matopolsce z EURESem”
5. Uczestnikéw projektéw "Kierunek - Rozwéj"

6. Uczestnikdw innych projektéw

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 16-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 55



Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo - ptacowych w firmie. Zdobywajgc nowa wiedze
oraz uporzadkowujac dotychczasowa, uczestnik bedzie gotowy do prawidtowego wykonywania swoich obowigzkow
zwigzanych z kadrami i ptacami.

Celem ustugi jest uzyskanie kwalifikacji i Certyfikatu ICVC/KP 20006.18 Specjalista ds. Kadr i Ptac.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Definiuje podstawy z zakresu prawa
pracy, zasad BHP i uméw z zakresu
kodeksu cywilnego

- Charakteryzuje zasady rekrutacji i
nawigzania stosunku pracy, a takze
innych form zatrudnienia

- Prowadzi samodzielnie akta osobowe i

Test teoretyczny

Postuguje sie wiedza z zakresu prawa dokumentacje pracownicza

pracy i kodeksu cywilnego

- Charakteryzuje dokumentacje i
procedury zwigzane z rozwigzaniem
stosunku pracy

- Definiuje organizacje czasu pracy w
zaktadzie, weryfikuje wymiar czasu
pracy, rozlicza nadgodziny

Test teoretyczny

- Charakteryzuje ubezpieczenia ktérym
podlega ptatnik, jak i ubezpieczony
- Definiuje podstawy sktadek ZUS
Posiada zaséb wiedzy z zakresu - Okresla zasady podlegania
. . . . Test teoretyczny
ubezpieczen spotecznych ubezpieczeniom
- Charakteryzuje zasady naliczania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne



Efekty uczenia sie

Wylicza wynagrodzenia z tytutu uméw o
prace i umoéw cywilnoprawnych, z
zastosowaniem obowigzujacych
przepiséw prawa

Przedstawia roszczenia pracownicze i
konsekwencje prawne wynikajace ze
stosunku pracy

Kryteria weryfikacji

- Sporzadza liste ptac i wylicza
wynagrodzenia z tytutu uméw o prace
- Nalicza wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych

- Okresla wymiar i wylicza urlop
wypoczynkowy

- Charakteryzuje procedury tworzenia
dokumentacji wynagrodzen

- Nalicza podatek dochodowy od oséb
fizycznych i sporzadza deklaracje PIT
- Wylicza wynagrodzenie z tytutu
absenciji chorobowej i nalicza
$wiadczenia pieniezne z ubezpieczen
spotecznych

- Definiuje podstawowe informacje z
zakresu roszczen w sprawie
wynagrodzen

- Okresla konsekwencje wynikajace z

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

niestosowania przepiséw prawa pracy

- Cechuje sie umiejetnoscia logicznego
myslenia

- Samodzielnie planuje i systematycznie
wykonuje zaplanowane zadania

Wykorzystuje kompetencje spoteczne Test teoretyczny

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

Tak

Informacje

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
innych przepiséw prawa

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii
Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

. International Competence Verification Centre
walidacje



Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego International Competence Verification Centre

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

1. Kadry — prawo pracy

2. Wynagrodzenia

3. Ubezpieczenia spoteczne

4. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym

5. Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyrfistwa
6. Pozostate zagadnienia.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b pracujgcych lub chcacych pracowaé w dziatach finansowo-ksiegowych, kancelariach i biurach doradztwa z
zakresu ksiegowosci i Human Resources.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie 45 min, tfgcznie 55 godzin w tym 39 godzin i
30 minut zaje¢ praktycznych, 15 godzin zaje¢ teoretycznych, 30 minut walidacja.

Ustuga realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowe;j.
1 godzina szkolenia = 45 minut
Przerwy nie wliczaja sie w czas trwania ustugi.

Czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni. Czas trwania zaje¢ tagcznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia. W trakcie zaje¢ zaplanowane sa regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe.

W trakcie zajg¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.
W ramach ustugi przeprowadzona zostanie walidacja przez podmiot zewnetrzny.

Program szkolenia umozliwia uzyskanie kwalifikacji i Certyfikatu ICVC/KP 20006.18 Specjalista ds. Kadr i Ptac.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 34



Przedmiot / temat

zajec

Kadry i
Ptace- wyktady,

éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i
Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢wiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i
Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢wiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i
Ptace- wyktady,
¢wiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Prowadzacy

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Data realizacji
zajeé

23-06-2025

23-06-2025

23-06-2025

24-06-2025

24-06-2025

24-06-2025

25-06-2025

25-06-2025

25-06-2025

30-06-2025

30-06-2025

Godzina
rozpoczecia

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Kadry i

Ptace- wyktady,
éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i
Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

iEEE Kadry i
Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

D Kadhy

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i
Ptace- wyktady,
¢wiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Prowadzacy

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Data realizacji
zajeé

30-06-2025

01-07-2025

01-07-2025

01-07-2025

02-07-2025

02-07-2025

02-07-2025

07-07-2025

07-07-2025

07-07-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

Godzina
zakonczenia

21:00

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

21:00

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / temat

zajec

Kadry i

Ptace- wyktady,
éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

pks Przerwa

Kadry i

Ptace- wyktady,
éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Kadry i

Ptace- wyktady,
¢éwiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Kadry i
Ptace- wyktady,
¢wiczenia, chat,
rozmowa na
Zywo

Przerwa

Prowadzacy

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Dorota Guz

Data realizacji
zajeé

09-07-2025

09-07-2025

09-07-2025

10-07-2025

10-07-2025

10-07-2025

14-07-2025

14-07-2025

14-07-2025

15-07-2025

15-07-2025

Godzina
rozpoczecia

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

21:00

19:00

19:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Kadry i

Ptace- wyktady,

éwiczenia, chat, Dorota Guz 15-07-2025 19:15 20:30 01:15
rozmowa na

Zywo

Walidacja

15-07-2025 20:30 21:00 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 170,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 170,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Dorota Guz

‘ ' Ukonczytam Centrum Ksztatcenia Ekonomistow z tytutem zawodowym Technika administraciji.
Jestem absolwentkg Wyzszej Szkoty Stosunkéw Miedzynarodowych i Komunikacji Spotecznej w
Chetmie na kierunku Politologia specjalnos¢ ,Polityka samorzadowa i administracja” i ,Samorzad
terytorialny i polityka kadrowa.” Ponadto ukonczytam studia podyplomowe na kierunku
,Przedsiebiorczos$¢ i Ekonomia w praktyce”, ,Rachunkowos¢ i podatki” oraz ,Doradztwo zawodowe”.



Posiadam uprawnienia pedagogiczne oraz status trenera z ramienia Ekspedite Szkota Treneréw
Biznesu w Lublinie.

Mam ponad 25 letnie doswiadczenie zawodowe z zakresu ksiegowosci, kadr i ptac, ktére zdobytam
pracujgc m.in. w Kancelarii Prawno-Podatkowej gdzie zajmowatam sie sprawami kadrowo-
ptacowymi, prowadzeniem ksigg rachunkowych i podatkowych, sporzgdzaniem sprawozdan do GUS,
ZUS i US a takze kompleksowag obstuga biezacej dziatalnosci gospodarczej klientow.

W latach 2013-2020 pracowatam w Szkole Policealnej dla Dorostych jako nauczyciel przedmiotow:
wykonywanie prac biurowych, podstawy przedsigbiorczosci, zaktadanie i prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej oraz ekonomika przedsiebiorstw

0Od 2018 roku jestem trenerem szkoleniowcem. Prowadze wtasng dziatalno$¢ gospodarczg w
zakresie ksztatcenia na kursach kadrowo-ptacowych, kursach dla przedsigbiorcéw i innych
zwigzanych z rachunkowoscig, podatkami oraz wykonywaniem prac biurowych i obstugg klienta.
Szkolenia w formie stacjonarnej a takze online.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie skryptu - opracowane przez trenera/wyktadowce.

Materiaty szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktérych zostaty oparte, z
poszanowaniem praw autorskich. Ponad to materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikéw oraz potrzeb
zwigzanych z ewentualnymi niepetnosprawnosciami.

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat

Informacje dodatkowe

Zapisujac sie na niniejsza ustuge rozwojowa Uczestnik/czka potwierdza zapoznanie si¢ z Kartg ustugi oraz "Wytycznymi szkoleniowymi"
znajdujgcymi sie na stronie https://gama-cs.pl/.

Zapisujac sie na niniejszg ustuge rozwojowg Uczestnik/czka wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu realizacji
ustugi rozwojowej oraz potwierdza zapoznanie sie z klauzula informacyjng zamieszczong na stronie https://gama-cs.pl/ .

Ustuga dedykowana dla:

1. Uczestnikéw projektéw "Matopolski Pociag do Kariery- sezon 1"
2. Uczestnikdw projektéw "Nowy start w Matopolsce z EURESem”
3. Uczestnikéw projektéw "Kierunek - Rozwoj"

4. Uczestnikéw innych projektow

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu "Kierunek — Rozwoj"

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie 45 min, tacznie 55 godzin.
liczba godzin dydaktycznych ustugi: 55

liczba godzin zegarowy ustugi: 41 godzin 15 minut

1 godzina szkolenia = 45 minut



Warunki techniczne

Platforma Click Meeting

Wymagania sprzetowe dla uczestnikow:

- komputery z systemem Windows

- komputery z systemem Linux

- komputery z systemem Mac 0OS

- urzadzenia przenosne z systemem Mac OS
- urzadzenia przenosne z systemem Windows
- urzadzenia przenosne z systemem Android

Przepustowos¢ tgcza: Minimalnie 512Kb/s (uczestnicy)
Materiaty dostepne w sieci — brak wymagan
Kazdy dzien jest odrebnym dniem szkolenia

Kazdego dnia uczestnik otrzymuje link na podany adres e-mail, dzieki ktéremu zostaje przekierowany bezposrednio do szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail gama.centrumszkolen@gmail.com

Telefon (+48) 660 373 344

Joanna Kowalik



