ADRY PRZYSZtOSCI

wsparcie szkoleniowe kluczowych sektoréw
wojewddztwa podlaskiego

Szkolenie: KADRY I PLACE (kod zawodu: 242307, 242310)

Adresaci szkolenia
pracownicy dzialow kadr i plac, pracownicy dzialow administracyjnych zajmujacy si¢
sprawami kadrowo-ptacowymi z podstawowym doswiadczeniem zawodowym
(z mikro, matych, $rednich podlaskich firm z 4 kluczowych sektoréw: spozywczy, turystyka, handel, budownictwo
oraz z firm wspoélpracujacych z ww. sektorami)
Cele i zalozenia

o  kompleksowe ujecie zagadnien z dziedziny obstugi kadrowo-placowej firm;
e przygotowanie uczestnikow do wykonywania pracy w zawodzie specjalisty ds. kadr i ptac.

Korzysci
* rozwdj umiejetnosci w zakresie zagadnien, niezbednych na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac;
e ugruntowanie i zaktualizowanie wiedzy z zakresu przepisOw prawa pracy, naliczania wynagrodzen w r6znych formach
zatrudnienia, rozliczania §wiadczen z ubezpieczen dla pracownikow, tworzenia i rozliczania dokumentéw do ZUS,
tworzenia dokumentow i rozliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych

PROGRAM SZKOLENIA

Dzien 1
0 d oa ema d e etoa a
RemserE Powitanie_ uczes'tnikéw., - . ) ’
8.00-8.10 szkolenia. Prezentacja celow i omowienie przedmiotu Prezentacja 10

szkolenia. Ustalenie zasad pracy.
a) Stosunek pracy — uregulowania prawne
b) Pojecia zwigzane ze stosunkiem pracy, umowa o
T 8.10-8.50 1. Stosunek pracy pracg Wyktad 40’
c) Umowa o prace czy umowa-zlecenie
d) Zmiana warunkow zatrudnienia
Pytania i Pytania i odpowiedzi dotyczace zagadnien
odpowiedzi. poruszonych w zakresie tematu 1.

9.30-9.50 Przerwa

P 8.50-9.30 Dyskusja 40

a) Pojecia zwigzane z czasem pracy

b) Rodzaje systemow czasu pracy (podstawowy,
réwnowazny, zadaniowy)

c) Praca w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i §wigta

d) Ewidencja czasu pracy

P 10.50-11.20 Pytanie_l i ) Pytania i odpowiedzi (_10tycza,ce zagadnien

odpowiedzi. poruszonych w zakresie tematu 2.

11.20-12.20 Przerwa obiadowa

a) Urlop wypoczynkowy: prawo do urlopu , wymiar
urlopu, wykorzystanie urlopu biezacego i
3. Urlopy zaleglego,

T 9.50-10.50 2. Czas pracy Wyktad 60’

Dyskusja 30’

U 12.20-13.10 pracownicze b) Urlop bezptatny it 2
c) Urlop okolicznoéciowy i inne rodzaje
nieobecnosci
Pytania i . o L it
p 13.10-14.00 | odpowiedzi. Case Pytania i odpowiedzi (_iotyczqce zagadnien studla’ 50°
study. poruszonych w zakresie tematu 3. przypadk_ow,
dyskusja
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(ADRY PRZYSZtOSCI

wsparcie szkoleniowe kluczowych sektoréw
wojewddztwa podlaskiego

14.00-14.20 Przerwa
4. Dokumentacia a) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej — akta
T 14.20-15.10 .racownicza ] personalne Wyktad 50°
P b) Archiwizacja dokumentdéw personalnych
. Kroétkie
Pytania i .. . - -
P 15.10-16.00 | odpowiedzi. Case Pytania i odpowiedzi (_lotyczqce zagadnien Studla, 50°
study poruszonych w zakresie tematu 4. przypadkow,
' dyskusja
Dzien 2
Forma Godzin Temat Zakres Metod Czas
. . a) System ubezpieczen spolecznych
T 8.00-8.45 Sﬁéi?fzzgéeizzzgléal b) Zasady podlegania ubezpieczeniom Wyktad 45°
6. Ubezpieczenia c) Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenia
T 8.45-9.30 s;.)01eczril)e czesé 11 d) Ustalanie podstawy i wymiaru sktadek Wyktad 45’
L . —_ ., Pytania
i Pytania i Pytania i odpowiedzi dotyczace zagadnien S ,
= DL odpowiedzi. poruszonych w zakresie tematu 5 i 6. odpowmgizh =
dyskusja
10.00-10.20 Przerwa
. . a) Zasady podlegania ubezpieczeniom
T 10.20-11.10 ng,g:é&fczema b) Ustalanie podstawy i wymiaru sktadki Wyktad 50°
L . N - Pytania,
P 11.10-11.50 Pytam&} i Pytania i odpowiedzi (_lotyczqce zagadnien odpowiedzi, | 40°
odpowiedzi. poruszonych w zakresie tematu 7. d .
yskusja
11.50-12.50 Przerwa obiadowa
8. Ubezpieczenia L . . .
T 12.50-13.30 | spoleczne i a) Ro;llcznle i op.1ac.ar11e sktadek na ubezpleczenla Wyklad 40°
sdrowotne. cd b) Swiadczenia pieni¢zne z ubezpieczenia
T chorobowego
a) Zasady naliczania i wyptacania wynagrodzen
T 13.30-14.10 9. P}gcewﬁrmm, b) Naliczanie listy ptac _ Wyklad 40°
cze$e I c) Ochrona wynagrodzenia za pracg
- L N ., Pytania,
p 14.10-14.20 Pytama} P Pytania i odpowiedzi (_10tyczqce zggadmen odpowiedzi, 10°
odpowiedzi. poruszonych w zakresie tematu 8 i 9. -
dyskusja
14.20-14.50 Przerwa
10. Ptace w firmie, . , . s
T 14.50-15.10 — d) Wynagrodzenie z tytutu uméw cywilno-prawnych Wyktad 20
B warsztar
P 15.10-15.40 iniyc% skladnikéw Warsztat: naliczenie wynagrodzen praca 30°
listy plac grupowa
Wyniki pracy Prezentacje
P 15.40-15.50 | grupowej / Prezentacja i weryfikacja otrzymanych wynikéw. ruprg%' i 10°
warsztatowe;j. grupowey
dyskusja
15.50-16.00 Zakonczenie szkolenia: wypelnienie ankiet ewaluacyjnych, rozdanie zaswiadczen.

SZKOLENIA SA REALIZOWANE PRZEZ RCS Sp. z 0.0.
ZGYLOSZENIA PRZYJMUJEMY W FUNDACJI BFKK
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