Szkolenie” Kadry i place”
112 godzin

CELE SZKOLENIA UJETE W KATEGORIACH EFEKTOW UCZENIA SIE Z
UWZGLEDNIENIEM WIEDZY, UMIEJETNOSCI I KOMPETENCJI SPOLECZNYCH

Program szkolenia zostal przygotowany zgodnie z przyjetym przez Ministerstwo Gospodarki, Pracy

i Polityki Spotecznej modelem dokumentacji programowej, nawiazujacym do tzw. metodologii moduléow
umiejetnosci zawodowych (ang. MES — Modules of EmployableSkills), rozwijanej przez Miedzynarodowa
Organizacje Pracy.

Oferowany program szkolenia wykorzystuje Standardy kwalifikacji zawodowych i modutowe programy
szkolen zawodowych opracowane dla zawodu Kierownik malego przedsiebiorstwa kod zawodu 131401,
w zakresie ,, Specjalista do spraw Kadr i Ptac”

Cel kursu : - podniesienie kwalifikacji stuchaczy z zakresu profesjonalnej problematyki kadrowej i ptacowej do
poziomu oczekiwanego w praktyce zawodowej - uaktualnienie wiedzy stuchaczy z zakresu przepisow prawa
pracy, problematyki ptac, ZUS, podatkéw na bazie materiatow objetych kursem praktyczne przygotowanie
stuchaczy do rozwigzywania probleméw zagadnien kadrowo-ptacowych, ubezpieczen i zasitkow ZUS oraz
podatkow. - zapoznanie z programem Platnik oraz zasadami prowadzenia dokumentacji zgtoszeniowe;j i
rozliczeniowej ZUS za pomocg programu Platnik. - przygotowanie fachowych kadr do pracy w zawodach
objetych tematem kursu

Po zrealizowanym szkoleniu kazdy uczestnik zna zasady zwigzane z prowadzeniem spraw kadrowo-placowych,
legitymujacy si¢ certyfikatem VCC, posiada gruntowng, aktualng wiedz¢ i umiej¢tnosci w zakresie prawa pracy
oraz stosunkow z niego wynikajacych, jak rowniez stosunkow pokrewnych, dotyczacych:

e stwarzania warunkow do wszechstronnego i harmonijnego przyjmowania pracownika do pracy,

e nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.
Ponadto, uczestnik prowadzi dziatalno$¢ w zakresie okreslania czasu pracy, wydawania $§wiadectwa pracy,
urlopu wypoczynkowego, wynagrodzenia ze stosunku pracy, wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy,
wynagrodzenia za czas niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby, §wiadczen chorobowych dla pracownikow.
Posiada znajomo$¢ wybranych programoéw do obstugi kadrowo-ptacowej i ubezpieczeniowej, jak rowniez
ogo6lnych zagadnien prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, oraz organizacji pracy matych zespoldw. Pracownik
zajmujacy si¢ prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych kieruje si¢ etyka, poszanowaniem praw pracodawcy i
pracownika, przestrzega rowniez zasad BHP, zasad ergonomii, stosuje przepisy prawne. Posiada zdolno$¢
organizacji samodzielnego procesu pracy, jak i pracy w zespole.

PLAN NAUCZANIA:

Wymiar Wymiar
Temat zaje¢ edukacyjnych Opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie godzin godzin
poszczegblnych zaje¢ edukacyjnych teoretycznych | praktycznych
1.1 Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem 7 3
1.2 Kwestionariusze osobowe: Kwestionariusz osobowy
1. Przyjecie pracownika kandydata na pracownika, Kwestionariusz osobowy
do pracy pracownika

1.3 Badania lekarskie
1.4 Dokumentacja pracownicza
1.5 Akta osobowe
1.6 Bezpieczenstwo i higiena pracy: Obowiazki pracodawcy w
zakresie BHP, Wstepne szkolenie BHP, Okresowe szkolenie
BHP
1.7 Dyskryminacja w zatrudnieniu, Mobbing




2. Nawigzanie stosunku
pracy

2.1 Istota stosunku pracy
2.2 Umowa o prace na tle innych umoéw
2.3 Umowa o prace
2.4 Umowa zlecenia
2.5 Umowa o dzielo
2.6 Umowa agencyjna
2.7 Kontrakt menedzerski

3. Czas pracy

3.1 Pojecia zwiazane z czasem pracy
3.2 Systemy i rozklady czasu pracy
3.3 Skrécenie czasu pracy
3.4 Praca ponadnormatywna

4. Rozwiazanie
stosunku pracy

4.1 Rozwigzywanie umow o prace
4.2 Rozwigzanie umowy o prace na mocy
porozumienia stron
4.3 Rozwiazanie umowy o prace za wypowiedzeniem
4.4 Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia:
Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia
przez pracodawce, Rozwiazanie umowy o prace bez
wypowiedzenia przez pracownika
4.5 Inne sposoby rozwigzania umowy o prace
4.6 Wygasniecie stosunku pracy

5. Swiadectwo pracy

5.1 Informacje ogélne
5.2 Obowiazek wydania Swiadectwa pracy
5.3 Sprostowanie §wiadectwa pracy
5.4 Tres¢ swiadectwa pracy
5.5 Obowiazek wydawania Swiadectw pracy przy
umowach terminowych

6. Urlop wypoczynkowy

6.1 Prawo do urlopu
6.2 Wymiar urlopu wypoczynkowego
6.3 Pierwszy urlop wypoczynkowy
6.4 Wliczanie okreséw nauki przy ustalaniu
wymiaru urlopu
6.5 Urlop wypoczynkowy niepelnoetatowcow
6.6 Urlop na zadanie
6.7 Plan urlopow
6.8 Ekwiwalent za urlop




7.1 Istota wynagrodzenia za prace
7.2 Skladniki wynagrodzenia za prace

7.3 Systemy wynagrodzen za prace

7.4 Dokumentacja wynagrodzen
7.5 Obowiazki pracodawcy w zakresie rozliczen
publicznoprawnych: Ubezpieczenia spoleczne,
Ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Podleganie ubezpieczeniom zleceniobiorcow,
Ubezpieczenie os6b prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza, Dokumentacja przekazywana do ZUS i
zasady optacania skladek, Dokumentacja zwiazana
z przejSciem pracownika na emeryture lub rente,
Podatek dochodowy od os6b fizycznych, Obowiazki
pracodawcy jako podatnika w rozliczeniu z urzedem
skarbowym

7.6 Wynagrodzenie za prace ponadnormatywna

7. Wynagrodzenie ze
stosunku pracy

8.1 Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy
8.2 Ekwiwalent za urlop
8.3 Odszkodowania, odprawy, dodatki oraz inne
naleznosci pracownicze: Odszkodowania i
rekompensaty z tytutu utraty pracy, Odprawy
emerytalne i rentowe, Odprawa posmiertna, Ujecie
sktadkowo-podatkowe

8. Wynagrodzenie za
czas niewykonywania
pracy

9.1 Prawo do wynagrodzenia chorobowego
9.2 Zasady obliczania wynagrodzenia za chorobe (i
zasitku)

9.3 Ujecie sktadkowe i podatkowe

9. Wynagrodzenie za
czas niezdolnosci do
pracy z powodu
choroby

10.1 Informacje ogélne
10.2 Zasilek chorobowy
10.3 Swiadczenie rehabilitacyjne
10.4 Zasilek wyréwnawczy
10.5 Zasilek macierzynski
10.6 Zasilek opiekunczy

10. Swiadczenia
chorobowe dla
pracownikow

11. Przyklady
naliczania wynagrodzen

12.1. Symfonia Kadry i Ptace
12.2. Platnik: Zastosowanie programu Platnik,
Tworzenie dokumentéw zgloszeniowych platnika
sktadek, Tworzenie dokumentow zgloszeniowych
ubezpieczonych, Tworzenie dokumentow
rozliczeniowych, Wysytanie dokumentéw do ZUS,
Tworzenie dokumentéw ZUS RMUA

12. Wybrane programy
do prowadzenia obstugi
kadrowo-placowej i
ubezpieczeniowej

13.1. Ogélne zasady zakladania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej
13.2. Organizacja pracy matych zespolow

13. Zagadnienia
dodatkowe

Egzamin konicowy — pisemny




