Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. kadr i ptac z 3 600,00 PLN brutto
A uwzglednieniem cyfrowych i zielonych 3 600,00 PLN netto
@ kompetenc;ji 90,00 PLN brutto/h
v Numer ustugi 2025/11/03/30963/3124408 90,00 PLN netto/h
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ClA & Ustuga szkoleniowa
Yok Kok Kk 46/5 ® 40h

489 ocen £ 13.01.2026 do 06.02.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

¢ Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach

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

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

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

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

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych - zaréwno osé6b
indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz
wszystkich operatorow.

Grupa docelowa ustugi

Moga w niej uczestniczy¢ takze osoby z programéw regionalnych, w tym
m.in.

- Kierunek - Rozwéj WUP Torun
- Ustugi rozwojowe wojewddztwa slaskiego
- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Minimalna liczba uczestnikow 3



Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 12-01-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia dokumentacji pracowniczej, naliczania wynagrodzen
oraz obstugi programéw kadrowo-ptacowych, z uwzglednieniem cyfryzaciji, zréwnowazonego zarzgdzania oraz
minimalizacji zuzycia zasobdw. Uczestnicy nauczg sie wdrazaé¢ nowoczesne technologie w administracji kadrowej,
optymalizowa¢ procesy dokumentacyjne oraz stosowaé ekologiczne rozwigzania w pracy biurowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Identyfikuje kluczowe przepisy prawa
pracy oraz obowiazki pracodawcy

Wskazuje elementy dokumentacji
pracowniczej oraz zasady jej
przechowywania

Analizuje sktadniki wynagrodzenia oraz
zasady ich naliczania

Wskazuje zasady rozliczen z ZUS i US
oraz obliczania podatku dochodowego

Rozréznia funkcje oprogramowania
kadrowo-ptacowego oraz jego
zastosowania

Charakteryzuje zasady rozwigzania
umoéw o prace i cywilnoprawnych

Kryteria weryfikacji

Rozréznia przepisy zwigzane z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz BHP

Wybiera poprawne procedury
prowadzenia akt osobowych i
archiwizacji dokumentéw

Rozpoznaje poprawne zasady
naliczania wynagrodzenia, urlopow i
Swiadczen

Selekcjonuje wiasciwe dziatania
pracodawcy w zakresie rozliczen
publicznoprawnych

Wybiera wtasciwe funkcje programoéw
(Ptatnik, Symfonia, Insert) do realizacji
zadan kadrowych

Wskazuje réznice miedzy trybami
rozwigzania stosunku pracy i
odpowiednie dokumenty

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Identyfikuje sposoby optymalizaciji
zuzycia zasob6éw w pracy kadrowej

Wskazuje zasady efektywnej

Kryteria weryfikacji

Wybiera strategie ograniczania papieru,
energii i promowania cyfryzacji

Rozpoznaje dobre praktyki

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

komunikacyjne i organizacyjne w .
generowanym automatycznie

kontekscie pracy z personelem

komunikacji i organizacji pracy w
zespole kadrowym

Wskazuje funkcje systemu kadrowo-

ptacowych (w tym e-akt) ktére

Wykorzystuje cyfrowe narzedzia HR do Test teoretyczny z wynikiem

. . wspieraja elektroniczny obieg
automatyzacji i optymalizacji pracy

.. enerowanym automatycznie
dokumentéw oraz redukcje zuzycia g y y

materiatéw biurowych i zasobow

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 weryfikacji?

TAK

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

TAK

Program

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocg platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzacymi oraz innymi uczestnikami.

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:

¢ Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywna 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 harmonograméw zycia.

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

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

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg ¢wiczeniowg, potgczong z rozmowg na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiaggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnos¢ kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy

¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatéw.

¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy mogg zadawac pytania w czasie rzeczywistym, réwniez poprzez czat tekstowy,
e co jest pomocne dla oséb, ktére moga mieé trudnosci z komunikacja werbalna.

¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.

¢ elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

Doswiadczeni prowadzacy:

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

Certyfikat ukoniczenia:

e Certyfikat ukonficzenia 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:

e 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

¢ Kluczowe regulacje z zakresu prawa pracy,

e Podstawowe zasady BHP w konteks$cie zatrudnienia,

e Obowigzki pracodawcy w zakresie prawa pracy.

e Zasady organizacji zrdwnowazonego srodowiska pracy i ergonomii biurowej

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

e Efektywne zarzadzanie czasem,

¢ QOrganizacja pracy biurowej i dokumentacji,

¢ Umiejetnos¢ logicznego myslenia w codziennych obowigzkach.

¢ Minimalizacja zuzycia zasobéw w organizacji biura — eliminacja papieru

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.
e Cyfryzacja i elektroniczna archiwizacja dokumentéw

4. Rozwigzanie stosunku pracy



e Zasady rozwigzania umowy o prace,

¢ Przygotowanie niezbednej dokumentacji,

e Procedury zwigzane z wypowiedzeniem, porozumieniem stron i rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia.
e Zarzadzanie elektronicznymi wersjami dokumentéw HR

5. Naliczanie wynagrodzen

e Elementy sktadowe wynagrodzenia (ptaca zasadnicza, dodatki, premie),

¢ Prawodawstwo zwigzane z wynagrodzeniami,

¢ Zasady naliczania wynagrodzen za czas urlopéw (wypoczynkowy, bezptatny).

e Zastosowanie systemdw automatycznego naliczania wynagrodzen w celu redukcji kosztéw i zasobow

6. Obowiazki pracodawcy z zakresu rozliczen publicznoprawnych

e Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

e Obowigzki wobec ZUS i US,

e Zasady rozliczen podatkowych pracodawcy.

e Cyfrowe rozliczenia z ZUS i US jako element zielonej administracji

7. Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych

¢ Podstawy opodatkowania wynagrodzen,

¢ Wyliczanie podatku dochodowego,

¢ Przekazywanie zaliczek do Urzedu Skarbowego.

e Minimalizacja btedéw ksiegowych dzieki cyfryzacji proceséw

8. Obstuga oprogramowania kadrowo-ptacowego

e Wprowadzenie do programéw Ptatnik, Symfonia, Insert,
¢ Praktyczne aspekty obstugi oprogramowania w procesie naliczania wynagrodzen i rozliczen.
e Zastosowanie chmurowych systeméw kadrowo-ptacowych do zmniejszenia zuzycia energii

9. Wyliczanie urlopu wypoczynkowego i bezptatnego

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

10. Zarzadzanie dokumentacja wynagrodzen i przechowywanie dokumentéw ksiegowych

e Tworzenie dokumentacji ptacowej,
e Zasady archiwizacji dokumentéw ksiegowych i kadrowych.
e E-dokumentacja w HR — eliminacja papierowych dokumentéw

11. Kompetencje miekkie

¢ Rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne,
¢ Umiejetnos$¢ zarzadzania sobg w czasie,
e Praktyczne aspekty pracy w zespole HR.
¢ Spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu (CSR) w HR - jak wdraza¢ zasady zréwnowazonego rozwoju

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

- Ustugi rozwojowe wojewo6dztwa slaskiego

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Adrianna Latata
‘ ' Wyksztatcenie

2021-2022

Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych w Lublinie- , Przygotowanie pedagogiczne” studia podyplomowe,
2020-2021

Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych w Lublinie — , Doradztwo zawodowe” studia podyplomowe,
2018-2020

Uniwersytet Marii-Curie Sktodowskiej w Lublinie — , Prawo-Menadzerskie” specjalizacja
menadzerska- studia niestacjonarne Il st.

2009-2012

Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta Il w Lublinie — , Matematyka” specjalizacja zastosowania
statystyczno-ekonomicznego oraz informatyczna — studnia stacjonarne | st.

Posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte w przeciggu ostatnich 5 lat od dnia zamieszczenia
ustugi:

od 2013 - obecnie wiasciciel/ trener firmy GOLDEN EYE - GDZIE SPECJALIZUJE SIE W
ORGANIZACJI SZKOLEN, REKRUTACJI, STRATEGIACH MARKETINGOWYCH ORAZ ROZWOJU
BIZNESU.

ZAJMUJE SIE SZEROKO POJETYMI USLUGAMI SZKOLENIOWYMI Z ZAKRESU

Szkolenia sprzedazowe, Warsztat efektywnej komunikacji, Rekrutacja i zarzgdzanie zespotem
sprzedazowym, Zarzadzanie zespotem/ przedsiebiorstwem, Zarzadzanie projektami, Zarzagdzanie
zespotem projektowym, Budowanie zespotu projektowego, Savoir vivre, By¢ przedsiebiorcg -



zaktadanie i prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej, Coaching menedzerski, Przedstawiciel
handlowy, Doradca klienta, kadry i ptace, ksiegowo$¢, rachunkowos¢.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie nagran z zaje¢ beda udostepnione uczestnikom na 5 dni po zakoriczeniu szkolenia.

Nagrania umozliwig powrdt do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatéw, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Wymagana frekwencja minimum 80 % obecnos$¢ na zajeciach.

Obecnos¢ na szkoleniu potwierdzona poprzez podpisanie listy obecnosci w kazdym dniu szkolenia.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikow.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwoj

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

Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia Kadr Kursor Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig Swiadczy ustugi zwolnione z
podatku od towaréw i ustug na podstawie Art. 43., ust. 1. Ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.

Warunki techniczne

platforma zoom
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:
1. Sprzet komputerowy:

¢ Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu.
e Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa:

e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.
* Wymagane zaktualizowane wersje przegladarek dla optymalnej wydajnosci.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

e Minimalna predkos¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo.
e Zalecane potaczenie kablowe dla stabilnosci.

4. Platforma Zoom:



¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwos$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. System operacyjny:

» Kompatybilnos$¢ z systemem Windows lub macOS.
6. Oprogramowanie dodatkowe:

e Zalecane zainstalowanie najnowszych wersji programéw, takich jak przegladarka, Java, Flash itp.
7. Dzwiek i stuchawki:

e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwigku przed rozpoczeciem szkolenia.

8. Przygotowanie przed sesja:

e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktécen.

9. Wsparcie techniczne:
e Zapewnienie kontaktu z pomoca techniczng w razie probleméw podczas sesji.
10. Zaplanowane przerwy:
e Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikéw.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikami.

Kontakt

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

Telefon (+48) 502 206 162

Emilia Korniak-Koszel



