Mozliwos$¢ dofinansowania

Do

BHP & HR
Consulting Marlena
Btaszak

Brak ocen dla tego dostawcy

Specjalista ds. Kadr i Ptac - rekrutacja, 3 200,04 PLN brutto
obstuga kadrowo ptacowa pracownikéw z 3200,04 PLN netto
programem Ptatnik oraz Gratyfikant NEXO- 88,89 PLN brutto/h
forma weekendowa 88,89 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/14/191049/3259124

© Krakéw / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

®© 36h

5 13.06.2026 do 28.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Prawo i administracja / Prawo pracy

Identyfikatory projektow Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociag do kariery

Osoby doroste planujace lub realizujgce zadania kadrowe w firmach MSP
i duzych, a takze osoby bezrobotne szukajace zawodu, ktéry daje realna
mozliwos$é rozwoju:

- wszystkie osoby doroste chcace sie przekwalifikowaé do zawodu z
perspektywa rozwoju (wejscie w obszar kadr),

- osoby pozostajace bez pracy, chcace sie przekwalifikowaé do obszaru
kadr,

+ poczatkujacy/asystenci kadr (0-1 rok doswiadczenia),

Grupa docelowa ustugi

+ pracownicy biur rachunkowych obstugujacy kadry/ptace,
- specjalisci HR/office managerowie przejmujacy obowigzki kadrowe,
- wiasciciele mikro/matych firm samodzielnie prowadzacy kadry,

- osoby pozostajace bez pracy, chcace sie przekwalifikowaé do obszaru
kadr,

+ Ustuga dedykowana dla Uczestnikow projektow: ,Matopolski pocigg do
kariery — sezon 1" oraz ,Nowy Start w Matopolsce z EURESem".

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakornczenia rekrutacji 31-05-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Liczba godzin ustugi 36

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Przygotowanie uczestnika do samodzielnego i zgodnego z prawem prowadzenia proceséw kadrowo - ptacowych w
praktyce - od rekrutaciji i preselekcji, przez zatrudnienie, obstuge dokumentaciji i czasu pracy, naliczeniu listy ptac, az po
rozwigzanie umowy i wystawienie Swiadectwa pracy - z wykorzystaniem programu kadrowego GRATYFIKANT NEXO i
Ptatnik.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rekrutacja i preselekcja (RODO)

Zatrudnienie — komplet dokumentéw

Umowa zlecenia (w tym student)

Prowadzenie akt osobowych

Planowanie czasu pracy

Ewidencja czasu pracy i absencje

Nadgodziny i pora nocna - rozliczenia

Urlopy i ekwiwalent

Uprawnienia rodzicielskie

Kryteria weryfikacji

analizuje CV pod wzgledem
zapotrzebowania; wskaze zakres
danych minimalnych

poprawnie wypetni umowe o prace;
sporzadzi informacje o warunkach;
przygotuje skierowanie i o$wiadczenia

dobierze wtasciwy status ZUS; wypetni
umowe i oswiadczenia;

przyporzadkuje dokumenty do czesci
akt; wskaze okres przechowywania

utozy grafik bez naruszen norm;
uwzgledni swieta/przerwy/noc;
dotrzyma terminéw publikacji

uzupetni ewidencje (nadgodziny, noc,
dyzury); poprawnie oznaczy
L4/nieobecnosci; przygotuje rozliczenie
miesigca

zna dodatki/odbiér; udokumentuje
podstawe w ewidencji

wyliczy wymiar urlopu; sporzadzi
whniosek;

dobierze wtasciwy wniosek i termin;
wskaze okresy ochronne; przygotuje
pismo/odpowiedz

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Potracenia z wynagrodzen

Ptatnik — zgtoszenia/rozliczenia

NEXO - zatrudnienie i czas pracy

Rozwigzanie umowy i Swiadectwo pracy
Zlecenie — zamkniecie i archiwizacja
Kompetencje komunikacyjne

Rozliczanie Listy Ptac

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Kryteria weryfikacji

sklasyfikuje potracenie; ustali kwote
wolng;

poprawnie wypetni
ZUA/ZCNA/ZIUA/ZWUA

zatozy kartoteke; wprowadzi umowe i
uprawnienia; utworzy grafik/ewidencje;
wygeneruje PDF

dobierze tryb; przygotuje pismo i
rozliczenie; wystawi $wiadectwo (i
ewentualnie korekte)

zamknie zlecenie w NEXO; opisze
archiwizacje

jasno wyjasni zasady (urlop,
nadgodziny, terminy) i zaproponuje
zgodne z prawem rozwigzanie

uczestnik potrafi samodzielnie rozliczyé
wynagrodzenie od brutto do netto

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 walidacji?

TAK



Program

Kurs ,Specjalista ds. kadr i ptac” uczy w praktyce petnej obstugi spraw kadrowo ptacowych - od zatrudniania po rozwigzywanie uméw z
pracownikami i zleceniobiorcami. Otrzymasz konkretne, praktyczne narzedzia, dzieki ktérym pewnie poprowadzisz procesy kadrowe w
firmie.

Po ukonczeniu kursu:

¢ w petni opanujesz obstuge programu kadrowego Insert GRATYFIKANT NEXO oraz Ptatnik w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,
¢ poznasz krok po kroku procedury i dobre praktyki ,od papieréw do systemu”,

¢ otrzymasz wzory dokumentéw (umowy, informacje o warunkach zatrudnienia, o$wiadczenia, wnioski),

¢ nauczysz sie prowadzié¢ akta osobowe (A—E) w praktyce, z naciskiem na poprawnos¢ i porzadek,

e przeéwiczysz typowe przypadki na realnych przyktadach i case’ach z zycia dziatu kadr,

e bedziesz rozlicza¢ listy ptac.

Zajecia prowadzi doswiadczona trenerka, ktdra dzieli si¢ wtasnym know-how i pokazuje rozwigzania, z ktérych korzysta na co dzier - z
naciskiem na przydatne umiejetnosci i gotowe checklisty do wdrozenia od razu po szkoleniu.

Program

1. Zrédta prawa pracy; hierarchia i zastosowanie w praktyce.
2. Umowa o prace — podstawowe elementy i obowigzki stron.
3. Rodzaje umoéw o prace; kiedy i jak je stosowaé.
4. Wz6r umowy o prace oraz informacja o warunkach zatrudnienia — oméwienie i wypetnianie.
5. Rekrutacja i dane osobowe kandydata (RODO) - zakres, legalno$¢ zbierania, wzory dokumentéw.
6. Zatrudnienie pracownika — badania lekarskie, skierowania, komplet dokumentéw.
7. Umowy cywilnoprawne (ze szczegdlnym uwzglednieniem studenta) — zapisy, zwolnienia ZUS, dokumentacja.
8. Dokumenty do umowy zlecenia po stronie zleceniodawcy — o$wiadczenia, RODO, rozliczenia.
9. Czas pracy — normy, okresy rozliczeniowe, elastyczne rozktady.
10. Systemy czasu pracy: podstawowy, rownowazny, zadaniowy, przerywany, weekendowy — wdrozenie i zastosowanie.
11. Tworzenie harmonograméw (grafikoéw) — zasady, termin publikacji, przyktady.
12. Ewidencja czasu pracy
13. Zwolnienia lekarskie i inne absencje
14. Praca w nadgodzinach i w porze nocnej — limity, rekompensata, dodatki.
15. Urlopy wypoczynkowe — nabywanie, planowanie, udzielanie; ekwiwalent.
16. Uprawnienia rodzicielskie — urlopy i ochrona stosunku pracy.
17. Potragcenia z wynagrodzen — kolejnos$¢, kwoty wolne, najczestsze btedy.
18. Listy ptac - kompleksowe rozliczenie
19. Rozliczenia publicznoprawne: ZUS/US - zgtoszenia, deklaracje, terminy (w tym Ptatnik — podstawy).
20. Rozwigzanie stosunku pracy — tryby, okresy wypowiedzenia, obowigzki pracodawcy.
21. Dokumentacja przy rozwigzaniu umowy — wypowiedzenia, porozumienia, rozwigzanie bez wypowiedzenia; rozliczenie pracownika.
22. Rozwigzanie umowy o prace w systemie NEXO PRO - kroki, dokumenty.
23. Swiadectwo pracy — przepisy, wypetnianie, korekty; wystawianie w NEXO PRO.
24. Rozwigzanie umowy zlecenia — podstawy prawne, dokumenty, rozliczenia.
25. Zamykanie umowy zlecenia w NEXO PRO - procedura, dokumenty, archiwizacja.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 40

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . X , X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Powitanie

uczestnikow + Marlena Btaszak 13-06-2026 08:30 09:00 00:30
PRE TEST



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do rekrutaciji i
preselekgciji

RODO w

rekrutacji

PRZERWA

Tworzenie

ogtoszen o prace

Analiza CV
kandydatow

PRZERWA

Decyzja-
rekomendacja
kandydata-
dokumenty HR
przed
zatrudnieniem

Zrédta

Prawa Pracy

PRZERWA

Przygotowanie i
podpisanie
umowy o prace -
program
Gratyfikant NEXO

Podsumowanie i
zakonczenie 1
dnia

Przygotowanie i
podpisanie
pozostatych
dokumentéw HR-
Program Ptatnik

Prowadzacy

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Data realizacji
zajeé

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

14-06-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:45

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

14:00

14:45

15:00

16:30

08:00

Godzina
zakonczenia

09:45

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

14:00

14:45

15:00

16:30

17:00

08:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15

01:30

00:45

00:15

01:30

00:30

00:45



Przedmiot / temat
zajet

D AKTA

OSOBOWE czes¢
A B

PRZERWA

€D s

pracy/HARMONO
GRAMY

Zwolnienia
lekarskie i inne
absencje

Przerwa

obiadowai
networking

Urlopy

wypoczynkowe -
nabywanie,
planowanie,
udzielanie;

Pracaw

nadgodzinach i w
porze nocnej —
limity,
rekompensata,
dodatki.

@D Urnowy

cywilnoprawne
(ze szczegdlnym
uwzglednieniem
studenta) -
zapisy,
zwolnienia ZUS,
dokumentacja.

Podsumowanie i
zakonczenie 2
dnia

Zatrudnienie - 2
nowych
pracownikéw
program
GRATYFIKANT
NEXO

Prowadzacy

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Data realizacji
zajeé

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

27-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:45

10:15

10:30

11:15

12:00

13:30

15:00

15:45

16:30

08:00

Godzina
zakonczenia

10:15

10:30

11:15

12:00

13:30

15:00

15:45

16:30

17:00

08:45

Liczba godzin

01:30

00:15

00:45

00:45

01:30

01:30

00:45

00:45

00:30

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Listy ptac

- kompleksowe
rozliczenie

PRZERWA

Rozliczenia
publicznoprawne:
ZUS/US -
zgtoszenia,
deklaracje,
terminy-PLATNIK

PRZERWA

Uprawnienia
rodzicielskie -
urlopy i ochrona
stosunku pracy.

Rozwigzanie
stosunku pracy -
tryby, okresy
wypowiedzenia,
obowiagzki
pracodawcy.

Podsumowanie i
zakonczenie 3

dnia

Swiadectwo
pracy - NEXO
PRO

WYREJESTROWA
NIE
PRACOWNIKA-
PLATNIK

€D AT

OSOBOWE czes¢
C,DE

PRZERWA

Prowadzacy

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Data realizacji
zajeé

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:45

11:00

11:15

13:30

13:45

15:15

16:45

08:00

09:30

10:15

11:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

13:30

13:45

15:15

16:45

17:00

09:30

10:15

11:00

11:15

Liczba godzin

02:15

00:15

02:15

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:45

00:45

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Zasitki

wyptacane przez
pracodawce /
ZUs

Przerwa

obiadowai
networking

Listy ptac
- kompleksowe
rozliczenie

Rozliczenia
publicznoprawne:
ZUS/US -
zgtoszenia,
deklaracje,
terminy

WALIDACJA
CALOSCIOWA

Podsumowanie,
Rozdanie
certyfikatéw
zakonczenie
64dnia
Szkolenia.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Marlena Btaszak

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
28-06-2026 11:15
28-06-2026 12:45
28-06-2026 14:00
28-06-2026 15:30
28-06-2026 16:15
28-06-2026 17:00

Cena

3200,04 PLN

3200,04 PLN

88,89 PLN

88,89 PLN

Godzina
zakonczenia

12:45

14:00

15:30

16:15

17:00

17:30

Liczba godzin

01:30

01:15

01:30

00:45

00:45

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Marlena Btaszak

Ekspertka w obszarze rekrutacji, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz rozliczen kadrowo-
ptacowych. Od wielu lat wspiera przedsiebiorstwa w zakresie kompleksowej obstugi kadrowej i HR,
prowadzac zaréwno dokumentacje pracowniczg, jak i procesy zwigzane z naliczaniem wynagrodzen
oraz rozliczeniami z ZUS i US.

Autorka szkolen i materiatéw dydaktycznych z zakresu kadr i ptac, w tym programoéw szkoleniowych
dla stanowiska Specjalista ds. Kadr, obejmujacych praktyczne wykorzystanie systemoéw kadrowo-
ptacowych (m.in. INSERT NEXO PRO i Ptatnik).

W pracy taczy wiedze teoretyczng z praktyka, ktadac nacisk na przejrzystos¢ procedur i zgodnosé z
aktualnymi przepisami prawa.

Doswiadczenie dydaktyczne zdobywata m.in. jako nauczyciel w szkole policealnej, gdzie ksztatcita
przysztych technikow administracji i specjalistow ds. kadr, jej uczniowie zdobywali pozytywne oceny
uzyskiwane z zewnetrznych egzaminow.

Obecnie wspétpracuje z najlepszymi firmami i instytucjami, realizujgc projekty doradcze i
szkoleniowe dostosowane do realnych potrzeb biznesu.

Znana z rzetelnosci, doktadnosci i umiejetnosci przekazywania wiedzy w przystepny sposaéb,
Marlena buduje wizerunek eksperta, ktory tgczy kompetencije kadrowo-ptacowe z szerokim
spojrzeniem na procesy personalne i rozwoj organizaciji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Po zakupie kursu uczestnik otrzymuje:

1.

Pakiet Startowy:

Dtugopis,
Notatnik,
Pendrive ze wzorami dokumentow,

Segregator na dodatkowe dokumenty szkoleniowe,
Skrypt szkoleniowy

Akta osobowe ze wzorami dokumentéw,
Zamknieta grupa na Facebooku tylko dla uczestnikéw.

2.Dodatkowy Certyfikat:

kazdy uczestnik ktéry zakupi szkolenie w ramach tego szkolenia otrzyma dodatkowy certyfikat

i dokumentacja HR

PROFESJONALNY REKRUTER: ogtoszenia o prace, analiza kandydatow, rozmowy rekrutacyjne

Warunki uczestnictwa

1. Ukonczone 18 lat,

2. brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z kierunkiem szkolenia,



3. przystapienie do procesu walidacji czesciowej i catosciowe;.
Oprocz zgtoszenia przez BUR uczestnik musi skontaktowaé sie telefonicznie z ustugodawca

BHP & HR CONSULTING w celu wypetnienia formularza zgtoszeniowego.

Informacje dodatkowe

Dostawca Ustug wspétpracuje z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie, uprawniajacg do realizacji ustug rozwojowych z
dofinansowaniem w formie elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektéw: ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz
,Nowy Start w Matopolsce z EURESem”.

1 godzina = 45 minut

Adres

ul. $w. Gertrudy 12
31-048 Krakéw

woj. matopolskie
Szkolenie realizowane w hotelu Leonardo Boutique Hotel Krakow Old Town w klimatyzowanej nowoczesnej sali.
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja

o Wifi

e Laboratorium komputerowe

o Blisko$¢ dworca kolejowego 2,2 km

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@bhp-hr.pl

Telefon (+48) 788 484 708

Krzysztof Btaszak



