Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace 5250,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/11/28/7405/3179416 5250,00 PLN netto
M UNIWERSYTET 28,23 PLN brutto/h
28,23 PLN netto/h

POZNAN

Uniwersytet WSB © zdalna w czasie rzeczywistym

Merito w Poznani
o wroznanid & Studia podyplomowe

*okokok e 4475 © 186 h
503 oceny B 21.03.2026 do 07.02.2027

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Studia kierowane sg przede wszystkim dla tych, ktérzy chcag pozyskaé
oraz podnies¢ swoje kwalifikacje kadrowo - ptacowe oraz oséb, ktére
wigza swoj rozwoj zawodowy z rolg specjalisty ds. kadr i ptac, badz
prowadzg swoje firmy i s samodzielnymi przedsigebiorcami.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 18

Maksymalna liczba uczestnikow 32

Data zakonczenia rekrutacji 13-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 186

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU wyzszym i nauce (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.)

Zakres uprawnien Studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga Kadry i ptace- studia podyplomowe potwierdza przygotowanie do petnienia profesjonalnej roli specjalisty ds. kadr
i ptac. Studia systematyzujg Twoja wiedze o profesjonalnejrealizacji funkcji personalnej, uwzgledniajac zaréwno
sprawdzone praktyki, jak i aktualne zmiany w prawie pracy.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

1.Wykonywanie funkcji kadrowych,
kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych
oraz petnienia samodzielnych funkgcji
we wskazanych zakresach.

2. Praktyczne umiejetnosci z zakresu:
prawa pracy, wynagrodzen, rozliczania
$wiadczen pracowniczych,
dokumentacji kadrowej, podatkowej i
ZUs.

Umiejetnosci:

1. Rozwija kompetencje eksperta
kadrowo-ptacowego bez wzgledu na
wielko$¢ firmy lub branze.

2. Obstuguje programy komputerowe
niezbedne do sprawnego rozliczania i
prowadzenia ewidencji kadrowo-
ptacowych (program Ptatnik,
Enova365).

Kompetencje spoteczne:

1. Wymienia do$wiadczenia, inicjuje
wdrozenia nowosci w zarzadzaniu
personelem

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

1. Wykonuje rozliczenia kadrowo-
ptacowe.

2. Definiuje przepisy prawa pracy,
wynagrodzen, rozliczania Swiadczen.

1. Obstuguje programy kadrowo-
ptacowe i wykorzystuje je w codziennej
pracy.

2. Wykazuje umiejetnos$¢ skutecznego

wdrazania nowo poznanych programéw.

1. Dzieli sie doswiadczeniami, aktywnie
stucha.

2. Efektywnie zarzadza czasem i
umiejetnie planuje i koordynuje
dziataniami w zespole.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Prezentacja

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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

Nazwa przedmiotu

SYSTEM ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI W ORGANIZACJI
Funkcja dziatu personalnego

Rekrutacja i selekcja pracownikéw

PODSTAWOWA WIEDZA Z ZAKRESU PRAWA PRACY
Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy

Urlopy wypoczynkowe i inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem w prawie pracy

Zakaz konkurencji w trakcie i po ustaniu stosunku pracy

Regulaminy w organizacji

Dokumentacja pracownicza

Agencje pracy tymczasowej

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zatrudnianie os6b niepetnosprawnych

Zatrudnianie cudzoziemcow

Rola dziatu personalnego w zwalczaniu mobbingu i dyskryminacji

Zasady wspotpracy pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi

LACZNA
LICZBA
GODZIN
ZAJEC

20

18

10

PUNKTY
ECTS

0,5

0,5

w tym liczba
godzin

ksztattujgcych
umiejetnosci

praktyczne, w
tym liczba

godzin praktyk

zawodowych

14

18



PLACE, ZUS

Sktadniki wynagrodzenia za prace

Obliczanie naleznego wynagrodzenia za prace

Obliczanie naleznych sktadek na FUS

Program Ptatnik

Obliczanie wynagrodzen za czas choroby i innych nieobecnosci w
pracy

Narzedzia informatyczno-kadrowe wspomagajgce prace kadrowo-
ptacowg

Podatek dochodowy od oséb fizycznych

Egzamin

Liczba godzin/ECTS

INFORMACJE DODATKOWE:

¢ Czas trwania studiéw (liczbe semestréw): 2 semestry
¢ Liczbe mozliwych do zdobycia punktéw ECTS: 31 pkt. ECTS

¢ Liczbe godzin: 186 godzin (lekcyjnych) 118 h praktycznych 68 teoretycznych

20

10

16

186

31

20

10

16

118

¢ Harmonogram uwzglednia przerwy. Na wniosek uczestnikéw lub prowadzacego przerwy o planowanej dtugosci moga odby¢ sie
innych niz zaplanowano pierwotnie godzinach, moze mie¢ to zwigzek z tokiem zajec¢ lub rézng intensywnoscig realizowanych zajec.

¢ Informacje o sposobie walidacji: Test semestralny i koricowy

» Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiéw: Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych

e Szczegotowy harmonogram zaje¢ moze ulec modyfikacjom w zakresie realizowanych przedmiotéw oraz oséb realizujgcych zajecia.

Zmianie nie ulegaja: terminy zjazdéw oraz tgczna liczba godzin dydaktycznych w ramach studiéw podyplomowych.

¢ Harmonogram zjazdéw zostanie opublikowany na stronie internetowej uczelni i w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR) co najmniej 2 tygodnie

przed rozpoczeciem zajeé.

e Godziny zaje¢ w harmonogramie podawane s3 jako godziny zegarowe z uwzglednieniem przerw. Liczba godzin w programie podawana

jest w godzinach dydaktycznych.
ORGANIZACJA ZJAZDOW:
Zjazdy odbywaja sie srednio jeden lub dwa razy w miesigcu:

¢ sobota w godzinach 8:00-18:00,
¢ niedziela w godzinach 8:00-18:00

¢ w wyjatkowych sytuacjach zajecia moga odby¢ sie réwniez w pigtek w godzinach 16:00-21:00.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5250,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 28,23 PLN
Koszt osobogodziny netto 28,23 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 8

O
—

128

Katarzyna Machatowska

Doswiadczony trener wykorzystujgca znajomos¢ nowoczesnych technik uczenia sie do skutecznego
podnoszenia wiedzy, kompetencji i umiejetnosci uczestnikow szkolen (wykorzystywanie form
warsztatowych, modeli multimedialnych, case study, gier strategicznych, form e-learningowych).
Specjalizuje sie w szkoleniach i warsztatach dotyczgcych zagadnien przedsiebiorczosci, prawa
pracy (w tym zatrudnienia pracowniczego i niepracowniczego). Przeprowadzita ponad 10 000
godzin szkoleniowych oraz ponad 700 godzin doradztwa indywidualnego i grupowego. Wyktadowca
zdobywat doswiadczenie takze w ciggu ostatnich 5 lat.

228

Grazyna Janik

Ukonczyta studia licencjackie w Wyzszej Szkole Ekonomii i Administracji w Bytomiu na kierunku
samorzad terytorialny a nastepnie studia magisterskie w Wyzszej Szkole Humanitas w Sosnowcu
zdobywajac tytut magistra w zakresie administracji publiczne;j .

0d 1993 roku jest pracownikiem Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych . Na co dzien zajmuje sie
obstuga klientdw w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego . Zdobyte
doswiadczenie zawodowe wykorzystuje réwniez prowadzac szkolenia teoretyczne z zakresu
ubezpieczen oraz warsztaty z obstugi programu PLATNIK.

Prace dydaktyczng w Uniwersytecie WSB Merito rozpoczeta w 2015 roku prowadzac zajecia z



uczestnikami studiéw podyplomowych. Tematyka prowadzonych zajec¢ to podleganie
ubezpieczeniom spotecznym, obliczanie naleznych sktadek na ubezpieczenia oraz obstuga
programu PLATNIK.

Wyktadowca zdobywat doswiadczenie takze w ciggu ostatnich 5 lat.

3z8

Michat Olesiak

Prawnik z 9-letnim stazem w Panstwowej Inspekcji Pracy. W 2005 r. odbyt aplikacje administracyjna
w Panstwowej Inspekcji Pracy. W 2008 r. ztozyt egzamin sedziowski. Obecnie doradca oraz trener
prawa pracy, a takze cztonek rady programowej miesiecznika ,Kadry i Ptace w Administracji”. Od
2005 r. obecny na rynku szkoleniowym, wspotpracuje z szeregiem instytucji szkoleniowych.

Wsrdd uczestnikéw dotychczasowych szkolen byli pracownicy dziatéw odpowiedzialnych za
zarzadzanie zasobami ludzkimi z sektora prywatnego (m.in.: ING Banku Slaskiego, TAURON Polska
Energia S.A.,, Philips Lighting Poland S.A., Rossmann Supermarkety Drogeryjne Polska Sp. z 0.0.,
Hutchinson Poland Sp. z 0.0., FCA Services Polska (FIAT), Lear Corporation Polska, Transgourmet
Polska, Saint Gobain Construction Products Polska Sp. z 0. 0., Synthos S.A)), jak i jednostek
budzetowych (jednostki organizacyjne Ministerstwa Finanséw, Warminsko — Mazurskiego Urzedu
Wojewddzkiego, Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Podlaskiego Urzedu Wojewédzkiego), a takze
Totalizatora Sportowego, Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, Lasow Panstwowych.

W chwili obecnej na biezgco wspotpracuje w obszarze prawa pracy (doradztwo oraz szkolenia
wewnetrzne) z dziatami personalnymi wymagajacych pracodawcoéw z branzy produkcyjnej oraz
samorzadowej. Doswiadczenie zawodowe wyktadowca zdobywat takze w ciggu ostatnich 5 lat.

428

Agnieszka Aleksowicz

Dyrektor ds. Zasobéw Ludzkich w firmie ETISOFT Sp. z 0.0., specjalizujgcej sie w rozwigzaniach z
zakresu automatycznej identyfikacji produktéw. Laureatka V edyciji prestizowego konkursu Play Top
HR Manager, w ktérym zostata wyrézniona za etyczne podejscie do pracy, empatie i skuteczne
wdrazanie rozwigzan HR-owych. Od 2012 roku zwigzana z ETISOFT, gdzie poczatkowo petnita
funkcje kierownika ds. kadr i ptac, a obecnie zarzgdza catym pionem HR. W swojej pracy koncentruje
sie na budowaniu kultury organizacyjnej, rozwoju kompetencji pracownikéw oraz wdrazaniu
nowoczesnych narzedzi HRM. Jest zwolenniczka etycznego podejscia do zarzadzania, réwnego
traktowania i uczciwosci, ktére uwaza za fundament budowania autorytetu. Pod jej kierownictwem
ETISOFT wdrozyt m.in. projekt przejscia z trzyzmianowego na dwuzmianowy system pracy, co
znaczgco poprawito dobrostan pracownikéw i zostato wyréznione przez Instytut Humanites tytutem
,Firma Przyjazna Cztowiekowi i Rodzinie”. Trener, szkoleniowiec, wyktadowca akademicki.
Wyktadowca zdobywat doswiadczenie takze w ciggu ostatnich 5 lat.

528

Katarzyna Netter-Skalska

Od ponad 10 lat trener, szkoleniowiec, specjalista HR, Petnomocnik Zarzadu ds. Prawa Pracy,
wyktadowca akademicki. Z wyksztatcenia politolog oraz specjalista ds. marketingu oraz zarzadzania
personelem.

Zawdd swdj traktuje jako duze wyzwanie, systematycznie podwyzszajgc swoje kwalifikacje, a kazde
szkolenie i zajecia ze studentami sg dla niej zroédtem nowych doswiadczen. Celem jaki sobie stawia
jest potgczenie pasji z pracg zawodowg. Wiedze zdobytg w czasie studiéw - Akademia Trenera -
weryfikuje i wykorzystuje prowadzac szkolenia, warsztaty oraz liczne wystgpienia.

Jest osobg aktywng, lubigcg wyzwania, dzieki czemu potrafi przeprowadzi¢ owocne i interesujgce
zajecia, stosujgc odpowiednie narzedzia pracy trenerskiej. Cechuje jg wytrwatos¢ i ciggte dazenie do
rozwoju oraz che¢ odnajdywania nowych metod i Srodkéw szkoleniowych. Doswiadczenie
zawodowe wyktadowca zdobywat takze w ciggu ostatnich 5 lat.



628

O Sabina Borowik

‘ ' absolwentka Politechniki Slgskiej w Gliwicach, Wydziatu Gérnictwa i Geologii, kierunku Zarzadzanie i
Inzynieria Produkcji ze specjalnoscia: technika i organizacja bezpieczenstwa i higieny pracy. Posiada
bogate doswiadczenie zawodowe w obszarze BHP, zdobyte m.in. jako wyktadowca w Biurze
Bezpieczenstwa Pracy z Osrodkiem Szkolenia Zawodowego w Gliwicach oraz specjalistka ds.
bezpieczenstwa w firmach z ré6znych branz — od przemystu motoryzacyjnego, przez produkcije
os$wietlenia awaryjnego, po gospodarke odpadami.

Ukonczyta liczne kursy i szkolenia, m.in. dla Inspektoréw Ochrony Przeciwpozarowej, z zakresu
audytéw wewnetrznych systeméw zarzadzania ISO oraz pierwszej pomocy przedmedyczne;j.
Posiada praktyczne doswiadczenie w prowadzeniu szkolerh BHP, analizie wypadkoéw przy pracy,
pracy na wysokosci oraz zagadnieniach zwigzanych z czynnikami chemicznymi i biologicznymi.
Wyktadowca zdobywat doswiadczenie takze w ciggu ostatnich 5 lat.

728

O mgr Marcin Banski

‘ ' OD ponad 15 lat prowadzi szkolenia m.in. w ramach studiéw podyplomowych z tematéw:
Zarzagdzanie zmianami w administracji i urzedzie, Budowanie efektywnych zespotéw (Team
Building), pracy zespotowej oraz przywddztwa, Motywowanie siebie i innych. Konsultant personalny i
psycholog prowadzacy projekty rekrutacyjne i outplacementowe. Wdraza projekty zwigzane z
wprowadzeniem strategii personalnych w firmach: oceny okresowe, warto$ciowanie stanowisk,
katalogi kompetencyjne, procedury rozwoju kadry kierowniczej. Certyfikowany trener z zakresu
zarzadzania projektami PRINCE2. Wspétrealizator procedury audytu kompetencyjnego kierownikéw
Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Doswiadczenie zawodowe wyktadowca zdobywat takze w ciggu
ostatnich 5 lat.

8z8
O Dariusz Natkaniec
‘ ' Prawnik, ekspert z zakresu prawa pracy, czasu pracy oraz legalnosci zatrudnienia cudzoziemcow.

Posiada wieloletnie doswiadczenie jako szkoleniowiec i praktyk, wspotpracujacy z organami
nadzoru i kontroli, w tym z Pafstwowag Inspekcja Pracy. Jest autorem licznych publikacji oraz
ksigzek poswieconych tematyce zatrudniania cudzoziemcoéw, postepowaniom kontrolnym
inspektora pracy i zagadnieniom zwigzanym z prawem pracy. Absolwent studiéw doktoranckich na
Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Slgskiego w Katowicach. Czynnie uczestniczy w
konferencjach i seminariach branzowych, dzielgc sie wiedzg i doswiadczeniem. Laureat Nagrody im.
Romana Giedrojcia przyznawanej przez Gtéwna Inspekcje Pracy za dziatania na rzecz poprawy
warunkow pracy i bezpieczenstwa pracownikéw. Wyktadowca zdobywat doswiadczenie takze w
ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podczas kazdego zjazdu uczestnicy programu otrzymujg zestaw materiatéw dydaktycznych( skrypty, prezentacje, opracowania wtasne)
udostepnionych na platformie Microsoft Teams lub Moodle. Tresci te sg przygotowywane przez wyktadowcoéw i dostosowywane do tematyki
prowadzonych zajec.

Uczestnicy studiéw majg dostep do platformy Extranet, to wewnetrzna platforma komunikacyjna Uczelni WSB Merito, stworzona w celu
ograniczenia formalnosci oraz utatwienia przeptywu informacji miedzy uczestnikami a uczelnia. Za jej pomoca przez catg dobe i z kazdego
miejsca na $wiecie uczestnicy maja dostep do:

¢ harmonogramu zaje¢,



¢ informacji na temat ptatnosci,

e materiatéw dydaktycznych,

¢ katalogu bibliotecznego,

¢ informacji dotyczacych zmian w planach zaje¢, ogtoszen i aktualnosci.

Warunki uczestnictwa

Zapis6w na studia podyplomowe mozna dokonaé zgodnie z obowigzujgcym regulaminem za posrednictwem strony internetowej Uniwersytetu
WSB Merito, wybierajac jedna z dostepnych filii:

e Chorzéw
e Poznan

e Szczecin
e Warszawa

Rejestracja odbywa sie poprzez formularz online dostepny pod adresem: https://www.merito.pl/rekrutacja/krok1, a takze poprzez osobiste
dostarczenie kompletu wymaganych dokumentéw do Biura Rekrutacji wybrane;j filii uczelni.

Kryteria kwalifikacyjne do udziatu w programie:

¢ ukonczone studia wyzsze | lub Il stopnia,
¢ spetnienie warunkéw okreslonych w procedurze rekrutacyjne;.

Informacje dodatkowe

¢ Cena ustugi nie obejmuje optaty wpisowej oraz optaty koricowej.

¢ Ustuga ksztatcenia swiadczona przez Uniwersytet WSB Merito jest zwolniona z podatku VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2023 poz. 1570). Zwolnienie obejmuje ustugi edukacyjne realizowane
przez uczelnie wyzsze na podstawie przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

REALIZACJA PROJEKTOW:

Uniwersytet WSB Merito w Poznaniu realizuje projekty szkoleniowe w ramach wspétpracy z instytucjami rynku pracy tj.:

e Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu — Kierunek Rozwaj,

e Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie — Matopolski Pociag do Kariery,

¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Szczecinie — Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe,
¢ Projekt ,Zawodowa reaktywacja” - realizowany w todzi.

Warunki techniczne

Uczestnik programu zdobywa nowa wiedze oraz praktyczne umiejetnosci dzieki zajeciom prowadzonym na platformie Microsoft Teams.
Komunikuje sie z wyktadowcami i pozostatymi uczestnikami studiéw w czasie rzeczywistym (w trybie synchronicznym), co umozliwia aktywne
uczestnictwo i biezaca interakcje.

Wymagania techniczne:
Aby uczestniczy¢ w zajeciach online, potrzebne sa:

¢ minimalne wymagania sprzetowe: 2 GB RAM, procesor i5, niezbedne oprogramowanie: system operacyjny: windows min. 7, iOS, linux.
e komputer wyposazony w gtosniki i mikrofon (wbudowane lub zewnetrzne),

¢ stabilne potgczenie z Internetem, minimalne wymagania dot. parametréw tgcza sieciowego: 30 Mbit/s

¢ stuchawki (zalecane, cho¢ opcjonalne),

e kamera internetowa (opcjonalna, lecz przydatna podczas aktywnych form zajec).



Kontakt

ﬁ E-mail lukasz.bugaj@chorzow.merito.pl

Telefon (+48) 602 279 894

LUKASZ BUGAJ



