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Zaktad
Doskonalenia
Zawodowego w
Przemyslu

Fok ok Kok 4875

886 ocen

Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych z 5200,00 PLN brutto

egzaminem nadajgcym kwalifikacje ZSK 5200,00 PLN netto
104,00 PLN brutto/h

104,00 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/03/27/7356/3442217

© Przemysl

& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe

®© 50:00h

£ 10.08.2026 do 30.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b petnoletnich, ktére posiadaja
wyksztatcenie co najmniej srednie i chcacych uzyskaé kwalifikacje
wigczone do ZSK w zakresie kadr i ptac, ktére pozwolg na sprawne i
bezpieczne korzystanie z technologii informacyjnych w pracy i edukacji
kadrowych.

Kwalifikacjg moga by¢ w szczegélnosci zainteresowane osoby, ktére:
chca potwierdzi¢ swoje kwalifikacje w zakresie zarzgdzania obstuga

Grupa docelowa ustugi spraw kadrowych; pracujg w obszarach kadrowo-ptacowych lub

ksiegowosci i chcg poszerza¢ swoje kwalifikacje; prowadzg wtasng
dziatalno$¢ gospodarczg lub zarzadzajg przedsiebiorstwami; pracujg w
firmach outsourcingowych prowadzacych obstuge proceséw kadrowo-
ptacowych na rzecz klientow; wykonuja zadania informatykow,
programistow, tworzac systemy do obstugi i dokumentacji proceséw
kadrowo-ptacowych; chcg zmieni¢ zawéd lub potrzebujg aktywizaciji
zawodowej (np. chcg poszerzy¢ zakres kompetencji potrzebnych do pracy
m.in. w biurze rachunkowym)

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 09-08-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

50



Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych zaktadu pracy, ktére pozwolg na
sprawne i bezpieczne korzystanie z technologii informacyjnych, wspotpraca z kadrg kierowniczg i pracodawcg w
zakresie realizacji czes$ci obowigzkéw zarzadzania zasobami ludzkimi; zarzgdzaniem obstugg spraw kadrowych na
stanowiskach kierowniczych w wyodrebnionych dziatach kadr; nadzorowaniem przestrzegania przepisdw prawa pracy;

edukowaniem oséb.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Opracowuje zasady
wewnatrzzaktadowego prowadzenia
dokumentacji dla pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji

- sporzadza wzory np. kwestionariuszy,
oswiadczen, uméw o prace, umoéw dla
os6b niebedacych pracownikami,
porozumien, wypowiedzen
zmieniajacych warunki pracy i ptacy,
wnioskéw dotyczacych uprawnien
pracowniczych

- wyznacza poszczegolne etapy obstugi
kadrowej oséb zatrudnianych, w tym
sposob i miejsce przechowywania i
archiwizowania dokumentac;ji oraz
czynnosci zwigzane z obowigzkami i
uprawnieniami wobec oséb
zatrudnianych

- opisuje zasady ewidencjonowania oraz
rozliczania absencji i czasu pracy

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi i
orzecznictwem

Sporzadza ewidencje kadrowe

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

- weryfikuje poprawnos$¢ oraz
kompletnosé¢ ztozonych
kwestionariuszy i o$wiadczen
wymaganych od oséb zatrudnianych w
ramach stosunku pracy i innych form
zatrudnienia

- sporzadza np. umowy i inne
wymagane dokumenty dotyczace
zatrudniania pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami i
instrukcjami

- sporzadza dokumentacje np.
potwierdzajaca jednostronne i
dwustronne czynnosci prawne
wynikajace z przebiegu
zatrudnienia/wspétpracy, dotyczaca
rozwigzania stosunku pracy i
zakonczenia wspétpracy z osobami
niebedacymi pracownikami, zwigzana z
wymierzaniem kar porzagdkowych
pracownikom

- identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami do wtasciwych
ubezpieczen

- rozlicza nalezne urlopy pracownicze

- rozlicza nieobecnosci i czas pracy

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Kwalifikacje wtaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji zarejestrowanej w ZRK

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego

Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych

12649

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.



Program

Zgodnie z celem kursu jest przygotowanie do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych zaktadu pracy, ktére pozwolg na sprawne i
bezpieczne korzystanie z technologii informacyjnych, wspétpraca z kadra kierowniczg i pracodawca w zakresie realizacji czesci
obowigzkéw zarzadzania zasobami ludzkimi; zarzgdzaniem obstuga spraw kadrowych na stanowiskach kierowniczych w wyodrebnionych
dziatach kadr; nadzorowaniem przestrzegania przepiséw prawa pracy; edukowaniem oséb.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb chcacych uzyskaé kwalifikacje wigczone do ZRK w zakresie kadr i ptac z wykorzystaniem
kwalifikacji cyfrowych. Kwalifikacjg moga by¢ w szczegdlnosci zainteresowane osoby, ktére: chcg potwierdzi¢ swoje kwalifikacje w
zakresie zarzadzania obstugg spraw kadrowych; pracujg w obszarach kadrowo-ptacowych lub ksiegowosci i chcg poszerza¢ swoje
kwalifikacje; prowadzg wtasng dziatalno$¢ gospodarczg lub zarzgdzajg przedsiebiorstwami; pracujg w firmach outsourcingowych
prowadzacych obstuge proceséw kadrowo-ptacowych na rzecz klientéw; wykonujg zadania informatykéw, programistéw, tworzac systemy
do obstugi i dokumentacji proceséw kadrowo-ptacowych; chcg zmieni¢ zawéd lub potrzebujg aktywizacji zawodowej (np. chca poszerzy¢
zakres kompetenciji potrzebnych do pracy m.in. w biurze rachunkowym; czy tez pozna¢ obszar kadrowej obstugi zaktadu pracy, gdy
zajmuja sie ptacami).

Warunki uczestnictwa :

e ukonczone 18 lat
» posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego.

Wymagania wstepne dotyczace:

e funkcji: brak wymogow,

¢ doswiadczenia: brak wymogow,

e zakresu zadan: brak wymogow,

e wiedzy i umiejetnosci: pozadane (ale nie obowigzkowe)

Ramowy program szkolenia:

1. Prowadzenie dokumentacji dla pracownikéw i osob niebedacych pracownikami

2. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia pracownikow i os6b niebedacych
pracownikami zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, stanowiskami urzedowymi i orzecznictwem

3. Sporzadzanie ewidencji kadrowych

4. Zagadnienia zwigzane z nadzorem obstugi spraw kadrowych

5. Poprawnos¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji osobowe;j

6. Monitorowanie statystyk personalnych oséb zatrudnionych

7. Znajomosé obstugi programéw kadrowo-ptacowych

Wykorzystanie kwalifikacji cyfrowych w pracy kadrowej zwieksza efektywno$¢ pracy przy uzyciu nowoczesnych programéw kadrowo-
ptacowych.

Liczba os6b w grupie:
- na zajeciach do 6 oséb, mozna zwiekszy¢ zapewniajgc odpowiednio duzg sale spetniajgcg wtasciwe warunki dla uczestnikow.
Szkolenie przeprowadzone zostanie w wymiarze 50 godzin dydaktycznych, gdzie 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

Szkolenie bedzie prowadzone w formie zaje¢ teoretycznych i zaje¢ praktycznych. Kurs obejmuje 15 godzin zajeé teoretycznych i 35 godzin
zaje¢ praktycznych.

W czas szkolenia sg wliczone przerwy. W czasie kursu wliczone sg: po dwéch godzinach dydaktycznych przerwa 15 minut, po 4
godzinach dydaktycznych przerwa 15 minut, po 6 godzinach dydaktycznych przerwa 45 minut, po 8 godzinach dydaktycznych przerwa 15
minut.

Do weryfikacji efektow uczenia sie wskazanych dla Kwalifikacji stosuje sie test wiedzy i studium przypadku. Caty egzamin sktada sie z 50
pytan (44 pytania testowe i 6 pytan otwartych), a przewidziany czas na napisanie egzaminu to 2 godziny zegarowe (120) minut.

Test obejmuje dwa moduty tematyczne (zwane ,Modutami”):
e MODUL NUMER 1 - Ksztattowanie obstugi kadrowej (pytania nr 1-32)
e MODUL NUMER 2 - Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych (pytania nr 33-50)

Mozliwa do uzyskania liczba punktéw: 56 (44 pytania testowe za 1 punkt, 6 pytan otwartych z mozliwoscig uzyskania max po 2 punkty)



Warunkiem otrzymania pozytywnego wyniku walidacji, uprawniajgcego do otrzymania Certyfikatu jest uzyskanie minimum 60% punktéw z
kazdego z modutéw.

W przypadku pytan testowych tylko jedna odpowiedz jest prawidtowa.

Egzamin testowy jest skonstruowany w sposéb uniemozliwiajacy zaliczenie egzaminu w przypadku, gdy jedna umiejetnosci z zestawu
efektdw uczenia sie nie zostata opanowana/zweryfikowana pozytywnie.

Wybér odpowiedzi z testu polega na oznaczeniu na karcie odpowiedzi jednej z proponowanych odpowiedzi (A, B, C, D lub E).
Egzamin przeprowadzany jest z wykorzystaniem

e Arkuszu pytan

e Anonimowej matrycy odpowiedzi

W czasie walidacji Kandydaci:

e Moga wykonywac obliczenia na kalkulatorze biurowym,

e Moga korzystac z aktéw prawnych bez komentarza, (Ponizej znajduje sie spis aktéw dopuszczonych do uzytku w trakcie walidacji.
Jezeli uczestnik egzaminu wyraza cheé korzystania z aktéw prawnych, zobowigzany jest do ich wydruku we wtasnym zakresie.

WAZNE! Dozwolone jest korzystanie jedynie z dokumentéw zawartych w ponizszym spisie, w formie PAPIEROWEJ).
X http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,9,9,212,,ustawa-z-dnia-26061974-r-kodeks-pracy.html

X http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,18,34,5070,,rozporzadzenie-ministra-rodziny-pracy-i-polityki-spolecznej.html
N https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000879

N https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=wdu19981370887

e Nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatéw dydaktycznych,

e Nie moga korzystac z urzagdzen mobilnych.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 12

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzac , . . .
/ acy zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Prowadzenie
dokumentac;ji dla
oL Katarzyna
pracownikow i 10-08-2026 16:00 20:15 04:15
. Wotoszyn
oséb
niebedacych
pracownikami



Przedmiot / temat Prowadzacy

Sporzadzanie

dokumentac;ji

zwigzanej

nawigzaniem,

przebiegiem i

ustaniem

zatrudnienia Katarzyna
pracownikow i Wotoszyn
oséb

niebedacych

pracownikami

zgodnie z

obowiagzujacymi

przepisami

prawa

Sporzadzanie

dokumentaciji

zwigzanej

nawigzaniem,

przebiegiem i

ustaniem

zatrudnienia Katarzyna
pracownikow i Wotoszyn
o0s6b

niebedacych

pracownikami

zgodnie z

obowiazujgcymi

przepisami

prawa

Sporzadzanie

dokumentacji

zwigzanej

nawigzaniem,

przebiegiem i

ustaniem

zatrudnienia Katarzyna
pracownikow i Wotoszyn
os6b

niebedacych

pracownikami

zgodnie z

obowigzujgcymi

przepisami

prawa

Data realizacji
zajeé

11-08-2026

12-08-2026

13-08-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

16:00

16:00

Godzina
zakonczenia

20:15

20:15

20:15

Liczba godzin

04:15

04:15

04:15



Przedmiot / temat Prowadzacy

Sporzadzanie

dokumentaciji

zwigzanej

nawigzaniem,

przebiegiemi

ustaniem

zatrudnienia Katarzyna
pracownikow i Wotoszyn
oséb

niebedacych

pracownikami

zgodnie z

obowiagzujacymi

przepisami

prawa

Sporzadzanie Katarzyna
ewidencji Wotoszyn
kadrowych
Sporzadzanie Katarzyna
ewidenciji Wotoszyn
kadrowych

Poprawnos¢
sporzadzanej i
przechowywanej
dokumentacji

Katarzyna
osobowej, 4

. . Wotoszyn
Monitorowanie

statystyk
personalnych
os6b
zatrudnionych

Znajomosé
obstugi
programow
kadrowo-
ptacowych

Katarzyna
Wotoszyn

Zagadnienia

zwigzane z Katarzyna
nadzorem Wotoszyn
obstugi spraw

kadrowych

Egzamin -

Test teoretyczny

Data realizacji
zajeé

14-08-2026

17-08-2026

18-08-2026

19-08-2026

20-08-2026

21-08-2026

26-08-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

Godzina
zakonczenia

20:15

20:15

20:15

20:15

19:30

19:30

17:00

Liczba godzin

04:15

04:15

04:15

04:15

03:30

03:30

01:00



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

Egzamin -

Analiza dowodow - 26-08-2026 18:00 19:00 01:00
i deklaraciji

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 104,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 104,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 450,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 450,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 450,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 450,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Katarzyna Wotoszyn

‘ ' - posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja
- posiada ukonczone studia podyplomowe na kierunku Rachunkowos$¢
- posiada ukonczone studia podyplomowe na kierunku prawo pracy — kadry i ptace
- posiada kwalifikacje w zawodzie Technik rachunkowosci
- posiada ukonczony kurs w zakresie obstuga programu PLATNIK
- posiada ukorniczony kurs ,Firmy produkcyjne od podstaw i podej$cie kompleksowe (rachunkowos¢ i
podatki)
- posiada ukonczony kurs Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci



- posiada ukoniczony kurs do wykonywania zwodu Specjalista ds. Kadr i Ptac

- posiada ukonczony kurs potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe Prowadzenie spraw kadrowo-
ptacowych

- posiada ukonczony kurs rachunkowos¢ i podatki Fundacji, Stowarzyszen i innych organizacji
pozarzadowych - NGO

- posiada aktualne doswiadczenie zawodowe zdobyte w ciggu ostatnich 5 lat

- posiada aktualne doswiadczenie w Swiadczeniu tego typu ustug w ciggu ostatnich 3 lat

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty edukacyjne dla Uczestnikow:
- materiaty w formie wydrukéw prezentacji,

- notatnik, dtugopis

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa :

 ukonczone 18 lat
¢ posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego.

Informacje dodatkowe

Certyfikat wazny jest przez trzy lata od daty wystawienia dokumentu. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest przedstawienie
dokumentéw poswiadczajgcych uczestnictwo w zajeciach edukacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych w kwalifikacji (facznie co
najmniej 36 godzin zegarowych w ciggu ostatnich trzech lat) oraz ztozenie wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdZniej niz w
okresie trzech miesiecy przed dniem zakonczenia jego waznosci.

Adres

wyb. Wybrzeze Prezydenta W. Wilsona 12
37-700 Przemysl

woj. podkarpackie

Zajecia odbeda sie w Przemysluy, ul. Wilsona 12.
Sala szkoleniowa z petnym wyposazeniem do realizacji kursu kadry i ptace

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi
o Klimatyzacja
e Laboratorium komputerowe

o Obiekt spetnia wszystkie wymagania higieniczno-sanitarne.



Kontakt

ﬁ E-mail kursy@zdz-przemysl.com

Telefon (+48) 166 782 404

Adela Prachowska



