Mozliwos$¢ dofinansowania
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.. PRESTIZ
.

EUROPEJSKIE

SPECYFIKA PRACY W URZEDACH PRACY |
INSTYTUCJACH SAMORZADOWYCH Z
UWZGLEDNIENIEM PRZEPISOW KODEKSU
PRACY, USTAWY O PRACOWNIKACH
SAMORZADOWYCH ORAZ USTAWY O
RYNKU PRACY | SLUZBACH

3 250,00 PLN brutto
3250,00 PLN netto
188,41 PLN brutto/h
188,41 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

ZATRUDNIENIA

Numer ustugi 2026/08/25/177771/3765968

CENTRUM
EKONOMICZNE
"PRESTIZ" SPOLKA
Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

© Zakopane

& Ustuga szkoleniowa

CIA

[f stacjonarna
Kk kk ok 4975 {8 Zajecia grupowe
8 ocen ® 17:15h

9 07.12.2026 do 09.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Grupa docelowa ustugi Pracownicy zajmujacy sie sprawami kadrowymi oraz organizacyjnymi w

Urzedzie.
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikéw 15
Data zakonczenia rekrutacji 02-12-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

poznanie kompleksowe aktualnych przepiséw prawa pracy w odniesieniu do poszczegélnych grup pracowniczych.
Usystematyzowanie wiedzy oraz poznanie poprzez praktyczne przyktady podstawowych kwestii jak rowniez zagadnien
budzacych wiele rozbieznosci interpretacyjnych. Ponadto w ramach szkolenia oméwione zostang kluczowe zmiany w
prawie pracy oraz przedstawione zostanie wiele problemoéw wynikajgcych ze stosowania przepiséw kodeksu pracy jak
réwniez jego aktow wykonawczych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Uczestnik szkolenia:

- charakteryzuje strukture organizacyjna
urzedéw pracy oraz instytucji
samorzadu terytorialnego,

- wyjasnia podstawowe zasady
funkcjonowania administracji publicznej
na poziomie lokalnym,

- omawia kluczowe przepisy Kodeksu
pracy majace zastosowanie w
jednostkach samorzadowych,

- identyfikuje regulacje wynikajace z
ustawy o pracownikach
samorzadowych, w tym zasady
zatrudniania, oceniania i
odpowiedzialnosci pracownikow,

- opisuje zadania oraz kompetencje
instytucji rynku pracy wynikajace z
ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

- rozréznia role poszczegdlnych
stanowisk w urzedach pracy oraz ich
zakres obowigzkéw,

- wskazuje prawa i obowiagzki
pracownika samorzadowego oraz
pracodawcy w administracji publiczne;j,
- rozpoznaje zasady etyki,
bezstronnosci i jawnosci w pracy
urzednika.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik szkolenia:

- charakteryzuje strukture organizacyjna
urzedéw pracy oraz jednostek
samorzadu terytorialnego, wskazujac
ich podstawowe zadania, wzajemne
zaleznosci i miejsce w systemie
administracji publicznej;

- wyjasnia podstawowe zasady
funkcjonowania administracji publicznej
na poziomie lokalnym, w szczegélnosci
zasady legalizmu, praworzadnosci,
dziatania w granicach kompetencji oraz
odpowiedzialnosci za realizowane
zadania;

- wymienia i omawia kluczowe przepisy
Kodeksu pracy majace zastosowanie do
stosunku pracy w jednostkach
samorzadowych, w tym dotyczace praw
i obowigzkéw pracownika oraz
pracodawcy;

- identyfikuje najwazniejsze regulacje
ustawy o pracownikach
samorzadowych, w szczegolnosci
dotyczace zasad zatrudniania,
kwalifikacji, oceniania, obowigzkéw
oraz odpowiedzialnosci pracownikéw
samorzadowych;

- charakteryzuje zadania i kompetencje
instytucji rynku pracy wynikajace z
ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz wskazuje ich role w
realizacji polityki rynku pracy;

- rozréznia role i zakresy
odpowiedzialnosci poszczegéinych
stanowisk w urzedach pracy, wskazujac
podstawowe zadania i kompetencje
przypisane do poszczegodlnych funkcji;

Metoda walidacji

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie

Umiejetnosci:

Uczestnik szkolenia:

- stosuje przepisy prawa pracy w
codziennych sytuacjach zawodowych w
administracji samorzadowe;j,

- interpretuje wybrane regulacje prawne
dotyczace zatrudnienia w urzedach
pracy i jednostkach samorzadu,

- prawidtowo realizuje zadania zwigzane
z obstuga klienta instytucji rynku pracy,
- analizuje sytuacje problemowe w
pracy urzedu w kontekscie
obowigzujacych przepiséw,

- przygotowuje dokumentacje zgodna z
wymaganiami formalno-prawnymi
administracji publicznej,

- wspotpracuje z innymi komérkami
organizacyjnymi oraz instytucjami rynku
pracy,

- stosuje zasady komunikacji urzedowej
w kontaktach z interesantami oraz
wspotpracownikami.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik szkolenia:

- stosuje witasciwe przepisy prawa pracy
w codziennych sytuacjach zawodowych
w administracji samorzadowe;j,
prawidtowo identyfikujac podstawe
prawng i zakres jej zastosowania;

- interpretuje wybrane regulacje prawne
dotyczace zatrudnienia w urzedach
pracy i jednostkach samorzadu
terytorialnego oraz potrafi zastosowaé
je do przedstawionych sytuacji
zawodowych;

- prawidlowo realizuje zadania zwigzane
z obstuga klienta instytucji rynku pracy,
z uwzglednieniem obowigzujacych
procedur, kompetencji urzedu oraz praw
i obowigzkow klienta;

- analizuje sytuacje problemowe
wystepujace w pracy urzedu,
identyfikuje wtasciwe przepisy i
procedury oraz proponuje rozwigzania
zgodne z obowigzujgcym prawem;

- sporzadza i weryfikuje dokumentacje
urzedowa zgodnie z wymaganiami
formalnymi, prawnymi i proceduralnymi
obowigzujacymi w administracji
publicznej;

- sprawnie wspotpracuje z innymi
komérkami organizacyjnymi urzedu
oraz instytucjami rynku pracy, wtasciwie
przekazujac informacje, uzgadniajac
dziatania i realizujgc zadania
wymagajace wspotpracy;

Metoda walidacji

Debata swobodna



Efekty uczenia sie

Kompetencje spoteczne:

Uczestnik szkolenia:

- wykazuje odpowiedzialnos¢ za
rzetelne wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych w administracji publiczne;j,
- przestrzega zasad etyki zawodowej
pracownika samorzadowego,

- zachowuje bezstronnos¢ i
profesjonalizm w obstudze klientéw
urzedu,

- jest gotéw do ciaggtego aktualizowania
wiedzy z zakresu przepiséw prawa
pracy i administracji publicznej,

- wspotpracuje w zespole oraz wspiera
prawidtowe funkcjonowanie instytuciji
publicznych,

- respektuje zasady poufnosci
informacji oraz ochrony danych w pracy
urzedu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik szkolenia:

- wykazuje odpowiedzialnos¢ za
rzetelne, terminowe i zgodne z
przepisami wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych, majac na uwadze interes
publiczny oraz prawidtowe
funkcjonowanie administracji;

- przestrzega zasad etyki zawodowej
pracownika samorzadowego, kierujgc
sig uczciwoscig, lojalnoscia,
odpowiedzialnoscig, kultura osobista
oraz poszanowaniem godnosci innych
osob;

- zachowuje bezstronnos¢,
profesjonalizm i obiektywizm w
obstudze klientéw urzedu, traktujac
wszystkie osoby z poszanowaniem
zasady réwnego traktowania;

- wykazuje gotowos¢ do
systematycznego aktualizowania
wiedzy z zakresu prawa pracy,
administracji publicznej oraz przepiséw
regulujacych funkcjonowanie instytucji
rynku pracy;

- aktywnie wspoétpracuje z zespotem,
dzieli sig informacjami i
doswiadczeniem oraz podejmuje
dziatania wspierajace sprawng i
prawidtowa realizacje zadan instytucji
publicznej;

- przestrzega zasad poufnosci i ochrony
informacji, w tym zasad ochrony danych
osobowych, oraz odpowiedzialnie
postepuje z informacjami uzyskanymi w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych;

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, 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. Fundusz Pracy- zasady wydatkowania i gospodarowania

2. Przewidywane zmiany w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia — obowigzki kadrowe w zakresie wprowadzania zmian w
dokumentacji pracowniczej z tytutu zmian ustawowych

3. Zakres praw i obowigzkéw pracodawcy w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw wynikajacych z :
- Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych

— podstawowe i szczegdlne zasady zatrudniania pracownikow.

- forma zatrudnienia i czas zatrudnienia / rodzaje uméw/

- warunki zatrudnienia.

4. Obowiagzki pracodawcy w zakresie przestrzegania przepiséw zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.
—organizacja pracy, przydziat zadan

- obowigzek zapoznania z regulaminem pracy,

- obowigzek przeszkolenia w zakresie bhp

- obowigzek zatozenia i prowadzenia dokumentacji osobowej pracownika- nowe zasady

5. Ocena pracy urzednika

6. Nabér na wolne stanowiska

7. Przeniesienie pracownika

8. Obowigzki pracownicze

-obowigzek wykonywania polecen pracodawcy (dopuszczalne prawem mozliwosci odmowy)
-problematyka zakresu czynnosci

-dopuszczalne prawem kontrolowanie pracownika (monitoring miejsca pracy, samochodu stuzbowego, telefonu stuzbowego, poczty
elektronicznej)

9. Czas pracy

— wybér systemu czasu pracy

- rozliczanie czasu pracy

10. Zasady wynagradzania za prace pracownika samorzgdowego
— zmiany warunkéw wynagrodzenia

— ochrona wynagrodzenia za prace

- wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

- premiowanie i nagradzanie pracownikéw

- wynagrodzenie w czasie urlopu



- ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

- wynagrodzenie za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
- wynagrodzenie za przestoj

- wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego

11. Uprawnienia pracownicze

- zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

- uprawnienia rodzicielskie

- urlop macierzynski obligatoryjny i dodatkowy na warunkach macierzynskiego
- urlop ojcowski

- urlop wychowawczy

- urlop bezptatny

- zasitek opiekunczy

12. Zwalnianie pracownikéw

- tryb dokonywania zwolnien indywidualnych

- zasady wreczania wypowiedzenia

- zasady sporzadzania i wydawania $wiadectwa pracy.

13. Case study, dyskusja

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 18



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU Zajecia
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY |
StUZBACH
ZATRUDNIENI
A

- Przerwa

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY I
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU Zajecia
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY I
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

- Przerwa

Prowadzacy

Bozenna
Mojek-Krél

Bozenna
Mojek-Krél

Data realizacji
zajeé

07-12-2026

07-12-2026

07-12-2026

07-12-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY |
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

am-

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY I
StUZBACH
ZATRUDNIENI
A

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Bozenna
Mojek-Krél

Bozenna
Mojek-Krél

Data realizacji
zajeé

07-12-2026

07-12-2026

07-12-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30



Przedmiot /
temat

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY |
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

-

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY I
StUZBACH
ZATRUDNIENI
A

D

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Bozenna
Mojek-Krél

Bozenna
Mojek-Krél

Data realizacji
zajeé

08-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY |
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

-

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY I
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Bozenna
Mojek-Krél

Bozenna
Mojek-Krél

Data realizacji
zajeé

08-12-2026

08-12-2026

08-12-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30



Przedmiot /
temat

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY |
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

-

SPECYFIKA
PRACY W
URZEDACH
PRACY |
INSTYTUCJA
CH
SAMORZADO
WYCH Z
UWZGLEDNIE
NIEM
PRZEPISOW
KODEKSU
PRACY,
USTAWY O
PRACOWNIKA
CH
SAMORZADO
WYCH ORAZ
USTAWY O
RYNKU
PRACY I
SLUZBACH
ZATRUDNIENI
A

@D-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

Bozenna
Mojek-Krél

Bozenna
Mojek-Krél

Data realizacji
zajeé

09-12-2026

09-12-2026

09-12-2026

09-12-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

10:30

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

10:30

11:15

Liczba godzin

01:30

00:15

00:45

00:45



Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 17:15
w tym suma godzin zajeé 14:15
w tym suma godzin walidac;ji 00:45
w tym suma przerw 02:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 20:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3250,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 188,41 PLN
Koszt osobogodziny netto 188,41 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 17:15
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

Bozenna Mojek-Krdl



P Mgr Bozenna Mojek-Krél — prawnik administracyjny, wieloletni Dyrektor Kadr w réznych Instytucjach
i Firmach. Bardzo wysoko oceniana jako wyktadowca na licznych kursach i szkoleniach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt autorski , teczka , notatnik , dtugopis

Adres

ul. Jozefa Pitsudskiego 20
20-010 Zakopane

woj. matopolskie

Hotel Hyrny***

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@eceprestiz.pl

Telefon (+48) 815 346 065

Marek Kowalczyk



