Mozliwo$¢ dofinansowania

SPECJALISTA DS KADR | PLAC - POZIOM 5980,00 PLN brutto

1, kurs z egzaminem.

5980,00 PLN netto

Ay Seb-team Numer ustugi 2025/07/23/148637/2897183 99,67 PLN brutto/h
99,67 PLN netto/h
INSTYTUT
ROZWOJU SEB-
TEAM Piotr © Torun / stacjonarna
Jaworski

W 45/5 (@ goh

17 ocen 5 15.09.2025 do 31.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

& Ustuga szkoleniowa

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Kierunek - Rozwdj

Szkolenie skierowane do:

e 0Os6b poczatkujace w kadrach i ptacach nie majacych doswiadczenia
zawodowego, chcacych zdoby¢ kwalifikacje specjalisty ds. kadr i ptac.

¢ Pracownikéw administracyjnych lub biurowych chcacych sie
przebranzowi¢ lub rozszerzy¢ swoje kompetencje o wiedze kadrowo-
ptacows, pracujg w matych firmach, gdzie obowiazki kadrowo-
ptacowe sg taczone z innymi funkcjami.

¢ Studentéw i absolwentow kierunkéw humanistycznych,
ekonomicznych lub pokrewnych planujacych rozpoczecie kariery w
dziatach personalnych lub ptacowych, chcg uzupetni¢ wiedze
teoretyczna o praktyczne umiejetnosci.

* Wiascicieli matych firm i oséb prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg samodzielnie zajmujacych sie sprawami kadrowo-
ptacowymi w swojej firmie, chcag zdoby¢ podstawowg wiedze, by lepiej
nadzorowac te procesy.

¢ 0sob bezrobotnych lub poszukujacych pracy chcace zwiekszy¢ swoja
atrakcyjnosc¢ na rynku pracy, planujg rozwoj kariery w obszarze
HR kadr.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek—Rozwdj.

10

20

31-08-2025



Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 60

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych w
przedsiebiorstwie, w tym obstugi programu PLATNIK oraz naliczania wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy.

Uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng oraz umiejetnosci praktyczne niezbedne do efektywnego prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, rozliczen z ZUS oraz sporzadzania deklaracji podatkowych. Program kursu obejmuje
réwniez zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Potrafi zorganizowac¢ swoje stanowisko

pracy zgodnie z zasadami pracy
biurowej

Posiada podstawowa wiedze z zakresu

Kodeksu pracy i zasad BHP

Zna i potrafi przygotowaé¢ dokumenty

niezbedne przy zatrudnianiu pracownika

Samodzielnie prowadzi akta osobowe i

sporzadza dokumenty cywilnoprawne

Zna procedury zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy

Samodzielnie nalicza wynagrodzenia,
uwzgledniajac obowiazujace przepisy

Zna obowiazki pracodawcy wzgledem
ZUS i urzedow

Zna zasady naliczania podatku
dochodowego od os6b fizycznych

Prawidtowo zarzgdza dokumentacja,
dba o porzadek i ergonomie stanowiska

Wymienia kluczowe obowigzki
pracodawcy i pracownika, wskazuje
przepisy BHP

Poprawnie tworzy umowe o prace,
skierowanie na badania, informacje o
warunkach zatrudnienia

Kompletuje dokumentacje pracownicza,
przygotowuje umowy zlecenia i o dzieto

Prawidtowo sporzadza wypowiedzenia,
porozumienia stron, $wiadectwo pracy

Prawidtowo oblicza pensje zasadniczg,
dodatki, potracenia

Wyjasnia, jakie sktadki i dokumenty
nalezy przekaza¢ do ZUS

Poprawnie oblicza zaliczki na podatek
dochodowy

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Zna zasady przechowywania i

L , Opisuje czas przechowywania i sposéb
archiwizacji dokumentéw ptacowo-

N . . . Test teoretyczny
archiwizacji zgodnie z przepisami

kadrowych

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
Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

CVC Certyfikacja Sp. z 0.0. NIP: 5223147205 Dzwigowa 3/3, 02-437

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Warszawa

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

CVC Certyfikacja Sp. z 0.0. NIP: 5223147205 Dzwigowa 3/3, 02-437

Nazwa Podmiotu certyfikujacego
yfikujaceg Warszawa

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

» Kurs moze odbywac¢ sie zaréwno jednorazowo w tygodniu, jak i kilka razy, w trybie dziennym - co sprzyja intensywnej nauce i
skupieniu podczas zajeé — lub w godzinach popotudniowych, co daje mozliwo$¢ udziatu osobom majgcym inne zobowigzania.
e Dostepna jest rowniez forma weekendowa, co zwieksza elastycznosc¢ i pozwala lepiej dopasowaé szkolenie do zréznicowanych

planéw uczestnikéw.
¢ Plan zaje¢ moze ulega¢ drobnym modyfikacjom, w zalezno$ci od czasu potrzebnego na realizacje poszczegdlnych ¢wiczen oraz
tempa przyswajania materiatu przez uczestnikéw, tak by nauka przebiegata w sposob dostosowany do indywidualnych mozliwosci

W zwigzku z powyzszym nie zostat okreslony sztywny harmonogram — jestesmy otwarci na potrzeby catej grupy i przygotujemy terminarz
uwzgledniajacy preferencje czasowe uczestnikéw.

PROGRAM KURSU:

I. Prawo pracy



1. Zagadnienia z zakresu prawa pracy.

2. Obowiazki pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownika.
Il. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. BHP- podstawowe obowigzki pracodawcy, szkolenia

11l. Program PLATNIK

1. Komunikacja z ZUS przy uzyciu programu PLATNIK

2. Konfiguracja programu.

3. Aktualizacja komponentéw programu i danych ptatnika.

4. Obstuga rejestru ptatnikow.

5. Obstuga rejestru ubezpieczonych.

6. Tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych (ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA).
7. Generowanie (dla ptatnika potwierdzonego w ZUS) miesiecznych, imiennych dokumentéw rozliczeniowych.
8. Generowanie deklaraciji rozliczeniowej ZUS DRA

9. Tworzenie zestawéw dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

10. Przekaz elektroniczny- wysytanie dokumentéw do ZUS.

11. Informacja miesieczna i roczna o sktadkach ubezpieczonego.

12. Generowanie informacji ZUS IWA.

13. Korekty dokumentéw zgtoszeniowych.

14. Korekty dokumentéw rozliczeniowych wg kompletu rozliczeniowego z ZUS.

IV. Ptace

1. Systemy wynagrodzen, regulaminy wynagradzania.

2. Podstawowe formy wynagradzania.

3. Poznanie programu do naliczania ptac.

4. Naliczanie list ptac dla pracownikéw- wprowadzenie i ogélne zasady.

5. Osktadkowanie i opodatkowanie swiadczen wyptacanych i przekazywanych w naturze pracownikom.
6. Optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP i FGSP.

7. Opodatkowanie wynagrodzen pracownikéw etatowych.

8. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnych z tytutu uméw cywilno- prawnych.
9. Obligatoryjne sktadki wynagrodzenia- zasady naliczania i ¢wiczenia praktyczne.

10. Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

11. Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa.

12. Cwiczenia w naliczaniu warto$éci wynagrodzenia do wyptaty dla pracownikéw z uwzglednieniem zwolnieri sktadkowo- podatkowych
oraz nieobecnosci pracownika z zachowaniem i bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

13. Naliczanie wartosci do wyptaty dla oséb niebedacych pracownikami.
14. Obowigzki ptatnika sktadek i podatkdw w praktyce.

15. Sporzadzanie deklaracji PIT-11, PIT4R, PIT8AR.



16. Podsumowanie i powtdrzenie- ¢wiczenia z naliczania list ptac i sktadnikow ptacowych dla pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami.

Po ukonczeniu szkolenia i egzaminie uczestnicy otrzymujg certyfikat potwierdzajacy kwalifikacje w zakresie: specjalista ds. kadr i ptac.

Certyfikat ICVC/KP 20006.18 Specjalista ds. Kadr i Ptac — potwierdza wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne oséb pracujacych
w dziatach finansowo - ksiggowych, kancelariach i biurach doradztwa z zakresu ksiggowosci i Human Resources.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . . . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5980,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5980,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 99,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 99,67 PLN

W tym koszt walidacji brutto 85,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 85,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 85,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 85,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy materiaty piSmiennicze (notes, dtugopis, teczka) oraz dostep do komputeréw.
Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja:

e prezentacje multimedialna,
« certyfikat imienny potwierdzajacy ukonczenie szkolenia wraz z efektami uczenia sie (Certyfikat ICVC/KP 20006.18)

Warunki uczestnictwa

W przypadku oséb korzystajgcych z dofinansowania udziatu w szkoleniu, wymagane jest spetnienie nastepujacych warunkéw:

e Zatozenie konta na BUR i zapisanie sie na ustuge.
e Obecno$¢ na zajeciach na poziomie co najmniej 70% czasu trwania szkolenia.
¢ Obowiazkowe potwierdzanie obecnosci — w formie raportéw logowania lub list obecnosci.

Informacje dodatkowe

Godziny realizacji kursu:

1. Godzina dydaktyczna tj. godzina ustugi szkoleniowej trwa 45 minut. Podczas szkolenia przewidywane sg przerwy na kawe. Walidacja
wliczona jest w czas trwania ustugi.
2. Szkolenie obejmuje 6 dni szkoleniowych.

Istnieje mozliwos$¢ organizacji szkolenia dedykowanego, wedtug Parstwa zapotrzebowania w miejscu i czasie wskazanym przez
Panstwa. W razie zainteresowania ofertg indywidualna prosimy o kontakt.

Harmonogram szkolenia: szczegétowy harmonogram zostanie uzupetniony na 6 dni przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z
regulaminem BUR, po uwzglednieniu preferencji czasowych uczestnikow.

Dysponujemy wykwalifikowang kadra trenerska, posiadajaca doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe do realizacji projektow
szkoleniowych z ré6znorodnych zakreséw. Ponadto wspieramy w organizacji szkolen, eventéw, konferencji, pomagamy w rekrutacji kadr,
identyfikujemy mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj.

Adres

Torun
Torun

woj. kujawsko-pomorskie

Kontakt

Justyna Pielecka

E-mail ksiegowosc@seb-team.pl



Telefon (+48) 570 707 874



