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471 ocen

Kadry i ptace

Numer ustugi 2025/07/09/5062/2867548

© Lubin / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 120h

5 27.09.2025 do 14.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach

1 950,00 PLN brutto
1 950,00 PLN netto
16,25 PLN brutto/h
16,25 PLN netto/h

Osoby, ktére planuja rozszerzy¢ swoje obowiagzki o prowadzenie

dokumentacji pracowniczej i naliczanie wynagrodzen.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

120

25-09-2025

stacjonarna

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych w firmie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatkowymi. Kurs ma charakter

praktyczny i jest skierowany do osdéb, ktére:

- rozpoczynajg prace w dziatach kadrowo-ptacowych,

- chcg zdoby¢ nowe kwalifikacje zawodowe,

- planujg zmiane $ciezki kariery lub rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Potrafi nalicza¢ wynagrodzenia oraz
rozliczaé sie z ZUS i US

Zna zasady zawigzywania i rozwigzania
umowy o prace i inne formy
zatrudnienia

Potrafi prowadzi¢ dokumentacje
pracowniczg - akta osobowe czes¢
AB,.C.

Nabyt podstawy prawa pracy i zasad
pracy w komérkach kadrowych

Nabyt wiedze z zakresu rodzajéow
sktadnikéw wynagrodzen.

Nabyt wiedze z zakresu archiwizowania
dokumentac;ji kadrowe;j.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik nalicza wynagrodzenia, w tym
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek
dochodowy.

Uczestnik charakteryzuje zasady
nawigzywania i rozwigzywania uméw o
prace, w tym wypowiedzenie,
porozumienie stron oraz rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia

Uczestnik tworzy akta osobowe
pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa. Potrafi wyodrebni¢ rodzaje
dokumentac;ji wchodzacej w sktad
kazdej z czesci Akt Osobowych.

Uczestnik poznat przepisy z zakresu
prowadzenia spraw pracowniczych
(m.in. obowigzek dokumentacyjny na
etapie przyjecia, zatrudnienia i
zakonczenia stosunku pracy; nabywanie
prawa do urlopu; czas pracy; zwolnienie
z pracy z innych przyczyn niz urlop
wypoczynkowy; rozliczanie nadgodzin)

Uczestnik potrafi wyodrebniaé sktadniki
wynagdrodzen i zna zasady ich
uwzgledniania lub wykluczania

Potrafi okresli¢ okresy przechowywania
poszczegolnych dokumentow.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Prezentacja

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 weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Lp. Nazwa zajeé¢ Liczba godzin
1. Elementy komunikacji interpersonalnej. 5

2. Elementy prawa pracy i zadania komérek kadrowych. 42
3. Problematyka ZUS. 18
4, Zatrudnianie os6b niepetnosprawnych. 3

5. Obowigzki pracownikéw i pracodawcow w zakresie bhp. 7

6. Zatrudnianie oséb bezrobotnych. 3

7. Ptace. 26
8. Orzecznictwo z zakresu prawa pracy. 6
10. Program ,Ptatnik - przekaz elektroniczny”. 10
Ogotem: 120
Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 23



Przedmiot / temat
zajec

Spotkanie

organizacyjne

Elementy

komunikacji
interpersonalnej

EF¥%) Prawo
pracy

ZUS/Ptace

Prawo

pracy

ZUS/Ptace

Prawo

pracy

ZUS/Ptace

Prawo

pracy

ZUS/Ptace

Prawo

pracy

ZUS/Ptace

k¥¥El Prawo
pracy

ZUS/Ptace

Prawo

pracy

ZUS/Ptace

Prawo

pracy

Prowadzacy

Grzegorz Fijotek

Grzegorz Fijotek

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Alicja Junak

Grzegorz Fijotek

Data realizacji
zajeé

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

11-10-2025

11-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

25-10-2025

25-10-2025

26-10-2025

26-10-2025

15-11-2025

16-11-2025

06-12-2025

06-12-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:30

12:30

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

12:00

Godzina
zakonczenia

08:30

12:30

17:00

12:00

17:00

12:00

16:30

12:00

16:30

12:00

16:30

12:00

16:30

12:00

16:30

12:00

16:30

Liczba godzin

00:30

04:00

04:30

04:00

05:00

04:00

04:30

04:00

04:30

04:00

04:30

04:00

04:30

04:00

04:30

04:00

04:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

ZUS/Ptace Alicja Junak 07-12-2025 08:00 12:00 04:00

R Pravio

Grzegorz Fijotek 07-12-2025 12:00 16:30 04:30
pracy

Alicja Junak 13-12-2025 08:00 12:00 04:00
ZUS/Ptace

Prawo

Grzegorz Fijotek 13-12-2025 12:00 16:30 04:30
pracy

PYPPE) Egzamin

14-12-2025 08:00 10:00 02:00
teoretyczny

Egzamin

14-12-2025 10:00 12:00 02:00
teoretyczny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 16,25 PLN

Koszt osobogodziny netto 16,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122
0 Alicja Junak

‘ ' Absolwentka Akademii Ekonomicznej w zakresie Zarzgdzania Przedsiebiorstwem. Wieloletni praktyk
w dziedzinie kadr i ptac. Od co najmniej 9 lat, czynnie, przeprowadza szkolenia z zakresu
wynagrodzen.



o Grzegorz Fijotek

Absolwent Uniwersytetu Wroctawskiego Wydziatu Prawa i Administracji w zakresie prawa.

‘ ' Absolwent Studiéw Podyplomowych w zakresie Zarzgdzania Kadrami i Ptacami. Radca Prawny.
Wieloletni praktyk w zakresie spraw pracowniczych. Od ponad 9 lat czynny wyktadowca/trener w
zakresie Prawa Pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

1. Autorskie materiaty wyktadowcy.

2. Aktualnie obowigzujgce Ustawy i Rozporzadzenia dotyczace prawa pracy, w tym ,Kodeks pracy”.

3. Kurs obejmuje 120 godzin dydaktycznych z uwzglednieniem przerw (przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi; ustalane sa
indywidualnie z uczestnikami ustugi)

Adres

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 84
59-301 Lubin

woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail a.mularczyk@mckk.com.pl

Telefon (+48) 724 555 552

Alicja Mularczyk



