Zapraszamy do udziatu w kursie:
~Specjalista ds. kadr i ptac”
w terminie: 21 03 2018r.-23 05 2018r.

Cel kursu: Celem kursu jest przygotowanie do pracy na stanowisku kadrowo -
ptacowym. W trakcie nauki uczestnik dowie sie, jakie znaczenie majg profesjonalnie
prowadzone kadry i ptace w firmie.

Proces przyswajania wiedzy i nabywania umiejetnosci objetych programem bedzie
realizowany poprzez:

» wyktlady,

¢wiczenia i zajecia praktyczne,

materiaty szkoleniowe przygotowane przez wykladowcéw,

nauke wtasng uczestnika,

wyktadowcy podczas zaje¢ odwotywac sie bedg do obowigzujacych przepisow, aktow
prawnych oraz wtasnych praktyk i doswiadczen zawodowych.
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Adresaci kursu: Wskazane jest, aby uczestnikiem Kkursu byta osoba, majgca co najmniej

$rednie wyksztatcenie i ktéra pracuje, badZz chce podja¢ prace na stanowisku kadrowo -
ptacowym.

Liczba godzin szkoleniowych: 100

PROGRAM KURSU:
Numer i Nazwa Tres¢ bloku szkoleniowego Wymiar
godzinowy

Bloku szkoleniowego

o obowiagzujace przepisy i akty wykonawcze (jak i

gdzie szuka¢ niezbednych ustaw i rozporzadzen z

dziedziny prawa pracy),

e stosunek pracy, zawarcie i rozwigzanie umowy o

prace,

e dokumenty niezbedne przy zatrudnianiu i

1. PRAWO PRACY zwalnianiu pracownika, 24

regulaminy wynagradzania i pracy,
rozktad i wymiar czasu pracy,
urlopy pracownicze, wymiar urlopu,

praca w godzinach nadliczbowych, dni wolne od
pracy, umowy cywilno-prawne.

e  ochrona danych osobowych.
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REKRUTACJA 1
SELEKCJA KADR

metody rekrutacji, wybdr strategii, umiejetnos¢
stuchania, analiza i opis stanu pracy

rozmowy kwalifikacyjne, wybor najlepszego
kandydata metody oceny predyspozycji
pracownikow

UBEZPIECZENIA
SPOLECZNE

ubezpieczenia spoteczne,

sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Socjalnych,

ubezpieczenie zdrowotne,

dokumentacja ZUS i zasady optacania sktadek,

Swiadczenia spoteczne.

NALICZANIE PLACY

wynagrodzenie ze stosunku pracy,

wynagrodzenie na podstawie uméw cywilnoprawnych,
pozaptacowe §wiadczenia pracownicze,

obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen z Urzedem
Skarbowym,

¢wiczenia w zakresie naliczania wynagrodzen
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SPRAWY KADROWE

dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika,
prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

¢wiczenia w zakresie wypetniania przyktadowej

dokumentacji pracowniczej.

OBSLUGA
PROGRAMU
PEATNIK

prezentacja mozliwos$ci programu,

tworzenie kartotek: ptatnikéw i ubezpieczonych,
tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych,
tworzenie dokumentéw rozliczeniowych,
samodzielna praca z programem.
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OBSLUGA
PROGRAMU
SYMFONIA

- Modut Kadry i

Place

1. Zatozenie nowego przedsiebiorstwa
a. Uzupehienie danych nowego przedsiebiorstwa
b. Ustawianie parametréw globalnych
przedsiebiorstwa
2. Zatrudnienie pracownika
a. Uzupemienie danych personalnych
b.  Ustawienia parametréw indywidualnych
c. Zdarzenia zwigzane z przyjeciem do pracy
3. Obstuga kadrowo ptacowa pracownika
Nadgodziny
Choroba pracownika
Zasitek macierzynski
Urlop wypoczynkowy
Nagrody i premie
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RAZEM:

100 h
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Po ukoriczeniu kursu uczestnik powinien:

e umiejetnie korzystac ze zZrdédet prawa,

e zna¢ obowiqzki pracodawcy,

e opanowac zasady prawidtowego nawiqzywania i rozwigzywania umow o prace,
e umiec prowadzi¢ i archiwizowac akta - teczka akt osobowych pracownika,

e umie¢ ewidencjonowac czas pracy,

e umie¢ nalicza¢ wynagrodzenia i zasitki,

e umiec nalicza¢ podatek oraz sktadki ZUS,

e umiec sporzqdza¢ dokumentacje do ZUS i US

e zna¢ zasady ustalania i udzielania urlopéw pracowniczych,

e zdoby¢ wiadomosci na temat odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, przepisow bhp,
regulaminu pracy, itp.

e obstugiwac program komputerowy “Ptatnik” i program "Kadrowo-Ptacowy”- SYMFONIA
Godziny realizacji kursu:

Gtownie - poniedziatki, sSrody 16.30-19.45 oraz soboty 9.00-15.45

Uczestnicy kursu otrzymujq:

po zaliczeniu egzaminu, uczestnicy kursu otrzymujq zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu wydane
przez Osrodek Szkoleniowy ZSRG-SCP - instytucje szkoleniowq i niepubliczng placéwke ksztatcenia
ustawicznego

Forma przyjmowania zgloszen:

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest przestanie FORMULARZA ZGLOSZENIOWEGO

» Formularz zgtoszeniowy mozna ztozy¢ osobiscie w biurze Osrodka Szkoleniowego ZSRG-
SCP. ul. Kolumba 86, pok. 105, parter, pn-pt. 12.00 - 15.30

lub

» przesta¢ podpisany scan formularza zgtoszeniowego na adres e-mail:

szkolenia@zsrg.szczecin.pl
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Koszt kursu: 1250,00 zi
o mozliwa platnosé¢ w ratach:

I rata ptatna do dnia 15 03 2018r., wwys. 650,00 z1

Il rata ptatna do dnia 09 04 2018 r., w wys. 600,00 zt

Dane do przelewu:

Zachodniopomorskie Stowarzyszenie Rozwoju Gospodarczego
- Szczecinskie Centrum Przedsiebiorczosci
ul. Kolumba 86
70-035 Szczecin
Nr konta: 41 1240 3927 1111 0000 4100 9002

Z dopiskiem: kurs Kadry i ptace - rata I lub II
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