Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. Kadr i Ptac 5 600,00 PLN brutto
5600,00 PLN netto

140,00 PLN brutto/h
140,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/06/30/30963/2846542
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ODPOWIEDZIALNOS

ClA & Ustuga szkoleniowa
Yok Kok ke 46/5 ® 40h

379 ocen B9 03.11.2025 do 28.11.2025

© Rzeszéw / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

¢ Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach, ktére chca rozpocza¢
kariere w tej dziedzinie.

¢ Pracownicy administracyjni, ktérzy planujg rozszerzy¢ swoje
obowigzki o prowadzenie dokumentacji pracowniczej i naliczanie
wynagrodzen.

¢ Absolwenci szkot srednich lub uczelni wyzszych, zainteresowani
pracg w dziatach HR i ptac, bez wczesniejszej praktyki w tym zakresie.

¢ Osoby zmieniajace branze, ktére chcag zdoby¢ nowa wiedze i
umiejetnosci potrzebne do pracy w kadrach i ptacach.

¢ Mikroprzedsiebiorcy, ktdrzy chcg samodzielnie zajmowac sie kadrami
i wynagrodzeniami we wtasnych firmach.

¢ Asystenci dziatéw HR, ktérzy chcg zdoby¢ bardziej kompleksowa

Grupa docelowa ustugi wiedzeg na temat prawa pracy, dokumentacji pracowniczej i

wynagrodzen.

¢ Osoby poszukujace kursu wprowadzajacego, ktéry od podstaw
nauczy ich obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz przepiséw
prawa pracy.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj WUP Torun
- Ustugi rozwojowe wojewédztwa slaskiego

- Matopolski pociag do kariery —

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15



Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

30-10-2025

stacjonarna

40

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

Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego prowadzenia dokumentacji pracowniczej, naliczania wynagrodzen,
obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz rozliczen z ZUS i US. Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy bedg potrafili
stosowacé przepisy prawa pracy, tworzy¢ dokumentacje zatrudnienia oraz rozwigzywac¢ umowy, zapewniajgc zgodnos¢ z

obowigzujgcymi przepisami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza

Rozréznia przepisy prawa pracy i
zasady BHP

Definiuje zasady prowadzenia
dokumentacji kadrowe;j
Charakteryzuje zasady naliczania
wynagrodzen i rozliczen z ZUS i US
Opisuje funkcje programéw kadrowo-
ptacowych

Umiejetnosci

Analizuje dokumentacje pracowniczg i
poprawnos$¢ zatrudnienia

Oblicza wynagrodzenia, podatki i
sktadki ZUS

Przygotowuje dokumenty rozwigzujace
stosunek pracy

Organizuje dokumentacje wynagrodzen
i archiwizuje dokumenty

Kompetencje spoteczne

Komunikuje sie efektywnie z
pracownikami i wspétpracownikami
Ocenia trafno$¢ dziatan zwigzanych z
zatrudnieniem i ptacami

Monitoruje terminowos¢ i jakos$é
realizacji zadan kadrowo-ptacowych

Kryteria weryfikacji

Rozréznia kluczowe regulacje
dotyczace zatrudnienia, rozwigzywania
uméw i BHP

Definiuje etapy tworzenia i archiwizacji
akt osobowych oraz ewidencji
dokumentéw

Charakteryzuje sktadniki wynagrodzenia
i obowiagzki pracodawcy wzgledem
instytucji

Opisuje funkcje Ptatnika, Symfonii,
Insert i ich zastosowanie

Analizuje tres¢ umoéw, zaswiadczen,
wnioskéw i innych dokumentéw
kadrowych

Oblicza na podstawie przepiséw
elementy listy ptac, zaliczki i sktadki
Przygotowuje wypowiedzenia,
porozumienia stron i rozwigzania bez
wypowiedzenia

Organizuje pliki zgodnie z zasadami
ksiegowosci i kadrowo-ptacowymi

Komunikuje informacje kadrowo-
ptacowe w sposéb zrozumiaty

Ocenia zgodno$¢ postepowania z
obowigzujagcym prawem i procedurami
Monitoruje dziatania wtasne i zespotu w
zakresie zgodnosci i efektywnosci

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Godziny realizacji szkolenia:

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
e Szkolenie obejmuje 40 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 30 godzin zegarowych.
¢ walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Harmonogram szkolenia:

Szczegdétowy harmonogram zajec, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikdw.

» Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajgc intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramoéw zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzac harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunieciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych éwiczen i zdolnos$ci przyswajania materiatu przez uczestnikow, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg ¢wiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo. Warunkiem niezbednym do osiggniecia celu szkolenia
jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$¢ czerpania z ich wiedzy i doswiadczen.

¢ Informacje o osobach prowadzacych szkolenie, w tym imiona, nazwiska, kwalifikacje oraz doswiadczenie, zostang podane na 6 dni
przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z wymogami regulaminu BUR. Trenera prowadzacy ustuge oraz osoba walidujgca bedzie



posiadata doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed data
wprowadzenia szczegdtowych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Certyfikat ukonczenia:

 Certyfikat ukofczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Program obejmuje weryfikacje efektéw uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry pozwala na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do ich praktycznego
zastosowania.

Program Szkolenia
1. Podstawy prawa pracy i BHP

e Kluczowe regulacje z zakresu prawa pracy,
¢ Podstawowe zasady BHP w kontekscie zatrudnienia,
¢ Obowigzki pracodawcy w zakresie prawa pracy.

2. Organizacja pracy na stanowisku Specjalisty ds. Kadr i Ptac

» Efektywne zarzadzanie czasem,
¢ Organizacja pracy biurowej i dokumentaciji,
¢ Umiejetnos¢ logicznego myslenia w codziennych obowigzkach.

3. Dokumentacja pracownicza

e Tworzenie, prowadzenie i archiwizacja akt osobowych,
e Zasady przygotowywania i ewidencjonowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,
¢ Umowy cywilnoprawne: rodzaje, ewidencja, réznice miedzy umowa o prace a umowami cywilnoprawnymi.

4. Rozwiazanie stosunku pracy

e Zasady rozwigzania umowy o prace,
¢ Przygotowanie niezbednej dokumentacji,
e Procedury zwigzane z wypowiedzeniem, porozumieniem stron i rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia.

5. Naliczanie wynagrodzen

¢ Elementy sktadowe wynagrodzenia (ptaca zasadnicza, dodatki, premie),
¢ Prawodawstwo zwigzane z wynagrodzeniami,
e Zasady naliczania wynagrodzen za czas urlopéw (wypoczynkowy, bezptatny).

6. Obowigzki pracodawcy z zakresu rozliczen publicznoprawnych

¢ Skfadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
e Obowigzki wobec ZUS i US,
e Zasady rozliczen podatkowych pracodawcy.

7. Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych

e Podstawy opodatkowania wynagrodzen,
¢ Wyliczanie podatku dochodowego,
* Przekazywanie zaliczek do Urzedu Skarbowego.

8. Obstuga oprogramowania kadrowo-ptacowego

e Wprowadzenie do programéw Ptatnik, Symfonia, Insert,
¢ Praktyczne aspekty obstugi oprogramowania w procesie naliczania wynagrodzen i rozliczen.

9. Wyliczanie urlopu wypoczynkowego i bezptatnego

e Zasady wyliczania przystugujacego urlopu,
¢ Obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu.



10. Zarzadzanie dokumentacja wynagrodzen i przechowywanie dokumentéw ksiegowych

e Tworzenie dokumentaciji ptacowej,
e Zasady archiwizacji dokumentéw ksiegowych i kadrowych.

11. Kompetencje migkkie

¢ Rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne,
¢ Umiejetnos¢ zarzadzania sobg w czasie,
¢ Praktyczne aspekty pracy w zespole HR.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj WUP Torun

- Ustugi rozwojowe wojewédztwa slgskiego

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
., Prowadzacy . .
zajeé zajeé rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 140,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 140,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwéj

»Matopolski pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspotpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.

0Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia Kadr Kursor Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig swiadczy ustugi zwolnione z
podatku od towaréw i ustug na podstawie Art. 43., ust. 1. Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.

Adres

al. Jézefa Pitsudskiego 31
35-073 Rzeszow

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail e.korniak-koszel@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 502 206 162

Emilia Korniak-Koszel



