Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie ,Pracownik biurowy z
elementami kadr, ptac i ksiegowosci ” -
ZDZ st kurs z egzaminem

Numer ustugi 2026/04/28/11591/3519112

ZAKLAD
DOSKONALENIA © Zary
ZAWODOWEGO W

- ® Ustuga szkoleniowa
ZIELONEJ GORZE

[ stacjonarna

* Ak kkk 45/5  (© 151:00h
448 ocen B3 23.05.2026 do 18.07.2026

Informacje podstawowe

2 300,00 PLN brutto
2 300,00 PLN netto
15,23 PLN brutto/h
15,23 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé
Grupa docelowa ustugi Osoby petnoletnie

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 22-05-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 151

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego petnienia stanowiska pracownika biurowego oraz
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych w przedsiebiorstwie, w tym obstugi programu PLATNIK i oraz naliczania

wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng oraz umiejetnosci praktyczne niezbedne do petnienia roli pracownika biurowego,

efektywnego prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczen z ZUS oraz sporzadzania deklaracji podatkowych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Uczestnik kursu:

stosuje podstawowe przepisy prawa
pracy oraz zasady rozliczen kadrowo-
ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami:

Umiejetnosci:

Uczestnik kursu:

wykonuje zadania kadrowo-ptacowe
zgodnie z przepisami prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych:

Kompetencje:

Obok wiedzy i umiejetnosci
zawodowych uczestnik kursu: wykazuje
postawe odpowiedzialnosci, gotowos$é
do uczenia sig i wspotpracy w zespole z
zachowaniem zasad prawa pracy:

Kryteria weryfikacji

a) wymienia i charakteryzuje
podstawowe pojecia i przepisy z
zakresu nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, planowania i rozliczania
czasu pracy, planowania i udzielania
urlopéw wypoczynkowych,

b) rozréznia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu,
rozliczania i optacania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
¢) rozréznia i definiuje zasady
naliczania wynagrodzen ze stosunku
pracy i rozliczania umoéw
cywilnoprawnych,

d) definiuje zatozenia Programu Ptatnik
i zasady jego funkcjonowania,

e) omawia zasady prowadzenia
dokumentaciji pracowniczej,

f) charakteryzuje przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy.

a) nawigzuje i rozwigzuje stosunek
pracy,

b) planuje i rozlicza czas pracy
pracownikoéw,

c) planuje i rozlicza urlopy
wypoczynkowe,

d) ustala podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
e) nalicza poszczegolne sktadniki
wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych,

f) stosuje i wykorzystuje zasady
Programu Ptatnik,

g) prowadzi dokumentacje pracownicza
zgodnie z przepisami.

a) definiuje potrzebe poszerzania i
pogtebiania wiedzy oraz nabywania
nowych umiejetnosci,

b) zauwaza potrzebe komunikowania
sie w zespole i z kierownictwem w razie
watpliwosci, niejasnosci, braku wiedzy
czy umiejetnosci wymaganych w
wykonywanych pracach,

c) rozréznia konieczno$¢ stosowania
wilasciwych przepiséw prawa pracy i
odpowiedzialno$ci za naruszenie tych
przepisow,

d) formutuje samodzielne wnioski i
opinie postugujac sie zrodtami
literaturowymi.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

1. Organizacja czasu i miejsca pracy (10 godzin dydaktycznych)

Il. Organizacja narad i spotkan (10 godzin dydaktycznych)

lll. Podstawy komunikacji w organizacji oraz komunikacja z klientem (10 godzin dydaktycznych)
IV. Kreowanie wizerunku, zasady drees-code (10 godzin dydaktycznych)

V. Wspétpraca w grupie i z przetozonymi (10 godzin dydaktycznych)

VL. Kadry (50 godzin dydaktycznych)

VII. Ptace z podstawami ksiegowosci (50 godzin dydaktycznych)

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 75

Przedmiot / temat Prowadzacy Da'ta’reallzacp Godzina . Godz!na . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Organizacja Bernadeta
L 23-05-2026 09:00 10:30 01:30
czasu i miejsca Walaszek

pracy



Przedmiot / temat

Organizacja
czasu i miejsca
pracy

Organizacja
czasu i miejsca
pracy

Organizacja
czasu i miejsca
pracy

Organizacja
czasu i miejsca
pracy

Organizacja
narad i spotkan

Organizacja
narad i spotkan

Organizacja
narad i spotkan

Organizacja
narad i spotkan

Organizacja
narad i spotkan

Podstawy

komunikacji w
organizacji oraz
komunikacja z
klientem

Podstawy

komunikacji w
organizacji oraz
komunikacja z
klientem

Prowadzacy

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Data realizacji
zajeé

23-05-2026

23-05-2026

23-05-2026

23-05-2026

24-05-2026

24-05-2026

24-05-2026

24-05-2026

24-05-2026

30-05-2026

30-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

Godzina
zakonczenia

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

Podstawy

komunikacji w
organizacji oraz
komunikacja z
klientem

Podstawy

komunikacji w
organizacji oraz
komunikacja z
klientem

Podstawy

komunikacji w
organizacji oraz
komunikacja z
klientem

Kreowanie

wizerunku,
zasady drees-
code

Kreowanie

wizerunku,
zasady drees-
code

Kreowanie

wizerunku,
zasady drees-
code

Kreowanie

wizerunku,
zasady drees-
code

Kreowanie

wizerunku,
zasady drees-
code

Wspétpraca w
grupieiz
przetozonymi

Wspoétpraca w
grupieiz
przetozonymi

Prowadzacy

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Data realizacji
zajeé

30-05-2026

30-05-2026

30-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

13-06-2026

13-06-2026

Godzina
rozpoczecia

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

Godzina
zakonczenia

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

Wspétpraca w
grupieiz
przetozonymi

Wspoétpraca w
grupieiz
przetozonymi

Wspétpraca w
grupieiz
przetozonymi

€D Koy

@D Kacry

€A Kadry

€ Kady

B Koy

R Kacry

@D Kadry

& Kady

€D Koy

€ Kadry

€D Kadry

B Koty

Prowadzacy

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Bernadeta
Walaszek

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Data realizacji
zajeé

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

Godzina
rozpoczecia

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

Godzina
zakonczenia

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

€D Kadry

& Koy

Kadry

B Kadry

@B Kadry

Kadry

@ Kady

D Kacry

@B Kadry

Kadry

€D ey

@D Kacry

Kadry

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

PE¥E) Ptace z
podstawami
ksiegowosci

Prowadzacy

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
Lyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia

Ltyczkowska

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Data realizacji

zajeé

21-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

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

28-06-2026

04-07-2026

04-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

Godzina
zakonczenia

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

P4 Ptace z
podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Prowadzacy

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Data realizacji

zajeé

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

11-07-2026

11-07-2026

11-07-2026

11-07-2026

11-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

09:00

10:35

12:10

14:00

15:35

Godzina
zakonczenia

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Ptace z

podstawami
ksiegowosci

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

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

Prowadzacy

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Halina Stefaniak

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

12-07-2026 09:00
12-07-2026 10:35
12-07-2026 12:10
12-07-2026 14:00
12-07-2026 15:35
18-07-2026 09:00
18-07-2026 10:35
18-07-2026 12:10
18-07-2026 14:00
18-07-2026 15:35

Cena

2 300,00 PLN

Godzina
zakonczenia

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

10:30

12:05

13:40

15:30

17:05

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 15,23 PLN
Koszt osobogodziny netto 15,23 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

O
—

1z3

Bernadeta Walaszek

Absolwentka Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej na kierunku Administracja Publiczna, oraz
byta studentka Uniwersytetu Wroctawskiego na kierunku Administracja Publiczna specjalnosc:
Administracja samorzadowa, wieloletnia (min. 10 letnia) dziataczka w sektorze NGO zajmujaca sie
gtownie realizacjg projektow dofinansowanych ze zrédet UE i krajowych, prowadzaca szkolenia w
zakresie szeroko rozumianej aktywizacji zawodowej poprzez prowadzenie szkolen, posrednictwa
pracy, doradztwa zawodowego. Tematyka przeprowadzanych szkolen dotyczyta min. Abc
przedsiebiorczosci, aktywnych form poszukiwania pracy, zarzagdzania czasem i sobg w czasie,
Komunikacja interpersonalna i savoir-vivre w pracy biurowej, radzenie sobie ze stresem.

223

Idalia Lyczkowska

Radca prawny, absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu. Cztonek Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Zielonej Gérze - nr wpisu ZG/ZG/644.
Absolwentka studiow podyplomowych: Prawo podatkowe (Uniwersytet Wroctawski Wydziat Prawa,
Administracji i Ekonomii), Zamoéwienia publiczne (Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu),
Inspektor Ochrony Danych (Wyzsza Szkota Bankowa w Poznaniu, Wydziat Finanséw i Bankowosci),
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (Uniwersytet Zielonogorski).

Mediator, mediator szkolny - wpisana na liste statych mediatoréw prowadzong przez Prezesa Sadu
Okregowego w Zielonej Gorze w zakresie spraw rodzinnych, cywilnych i prawa pracy.

Specjalizuje sie w prawie pracy, prawie cywilnym, prawie handlowym, prawie rodzinnym, prawie
ochrony danych osobowych. Doswiadczenie zawodowe nabyta w trakcie kilkunastoletniej pracy
zawodowej w firmach oraz prowadzac kancelarie radcy prawnego.

B3z3

Halina Stefaniak

Gtéwna Ksiegowa z 20 letnim doswiadczeniem w ksiegowosci, Absolwentka Akademii
Ekonomicznej w Poznaniu o kierunku: Polityka gospodarcza i strategia przedsiebiorstw
(Licencjat),Absolwentka Akademii Ekonomicznej w Poznaniu o kierunku Finanse i polityka pieniezna
(Magister).Ukoniczony szeroki pakiet szkolen aktualizujgcy wiedze min. zmiany w Ustawie o VAT,
aspekty podatkowe realizacji projektu wspétfinansowanego ze srodkéw UE w kontekscie VAT, CIT,
PIT, analiza danych gospodarczych, Aktualne zmiany w Ustawie o VAT. Praktyk i teoretyk w branzy
ksiegowosci, dziatajgcy aktywnie na rynku szkoleniowym od 20 lat. W swojej karierze zrealizowata
ponad 12 szkolen dla NGO, skupiajac sie na praktycznych aspektach szeroko rozumianej
ksiegowosci, w pracy z grupg stawia na interaktywnos¢ i casestudies.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe drukowane przyrostowo w miare postepéw szkolenia.

Adres

ul. Zaganska 11
68-200 Zary

woj. lubuskie

Centrum Edukaciji Dorostych w Zarach dysponuje zapleczem technicznym niezbednym do realizacji tego
zadania.Zapewnia odpowiednie warunki bezpieczenstwa oraz warunki jako$ciowe zgodne z obowigzujgcymi przepisami.
Bazalokalowa w Zarach umozliwia przeprowadzenie zaje¢ zaréwno teoretycznych jak i praktycznych w jednym miejscu,
bliskomiejsca zamieszkania uczestnikow szkolen. Zapewniamy zajecia w salach réznej wielkosci. Parter budynku
jestprzystosowany do oséb z niepetnosprawnos$ciami i oséb z trudno$ciami w poruszaniu sie. Posiadamy petne
zapleczemultimedialne (projektory, komputery, telewizory, DVD, kino domowe, dobre nagtosnienie, dyktafon cyfrowy,
kamera),elastycznosc¢ i mozliwos¢ dostosowania sal do potrzeb klienta, wieloletnie do$wiadczenie w organizowaniu
szkolen,petna obstuga przestrzeni (sprzatanie, catering itp.).

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Sala komputerowa wyposazona w komfortowe stanowiska.

Kontakt

O Katarzyna Wodz

ﬁ E-mail wodz.katarzyna@wp.pl

Telefon (+48) 68 4152 126



