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Numer projektu

POWR.01.02.01-18

-0075/19

Tytut projektu

»Praca-aktywizacja-edycja II”

Nazwa szkolenia

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

Miejsce organizacji szkolenia

(doktadny adres)

ul. Reformacka 4, 35-026 Rzeszow

Termin szkolenia

od

03.02.2020

do

14.02.2020

Data
zajec

Lp.

Temat zajec

Godzina
rozpoczecia
i zakonczenia
zajec*

Liczba godzin
dydaktycznych
zajec*

Osoby prowadzace
zajecia

03.02.2020

Podstawowe pojecia i zasady w
prawie pracy

- Kodeks pracy

- Zmiany w Kodeksie pracy w 2019
r. i latach poprzednich
-Prawa i obowi
pracownika

a

7:30-14:30

4

Zofi a H

04.02.2020

Dokumentacja zwigzana z
zatrudnieniem

- Kwestionariusze osobowe:
Kwestionariusz osobowy
kandydata na pracownika,
Kwestionariusz osobowy
pracownika

- Badania lekarskie

- Dokumentacja pracownicza

- Akta osobowe
-Bezpieczenst wo
Ob o wi awmdawcy wzikresie
BHP, Wstepne sz
Okresowe szkolenie BHP

Przyjecie pracownika do pracy
-Nawi gzani e sto
- Istota stosunku pracy
-Umowa o0 prace

- Umowa zlecenia
-Umowa o
- Umowa agencyjna
-Kontrakt

dzieto

me ned

7:30-14:30

q
4

4

Zofi a H

05.02.2020

Czas pracy

-Pojecia zwigza

7:30-14:30

Zofi a Halt
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-Systemy i rozkil
-Skrdoceni e czas
- Praca ponadnormatywna
-Rozwi gzani e st
-Rozwi azywani e
-Rozwi gzani e um
mocy porozumienia stron
-Rozwi gzani e um
wypowiedzeniem

-Rozwi gzani e um
wypowi edzeni a:
umowy o0 prace b
wypowi edzenia p
Rozwiagzani e umo
wypowiedzenia przez pracownika
-lnne sposoby r
O prace
-Wygasniecie st

06.02.2020

Swiadectwo pracy
-lnformacje o
-Obowi gzek wy
pracy
-Sprostowani e §
-Tres¢ Swiadect
-Obowi gzek wyda
pracy przy umowach terminowych

gol
da

7:30-14:30

Zof i

a

H

07.02.2020

Urlop wypoczynkowy

- Prawo do urlopu

- Wymiar urlopu wypoczynkowego
- Pierwszy urlop wypoczynkowy
-Wl i czani e okr e
ustalaniu wymiaru urlopu

- Urlop wypoczynkowy

ni epet noetat owc
-Url op na zagdani
-Plan url opobw

- Ekwiwalent za urlop

7:30-14:30

Zof i

a

H

10.02.2020

Wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy

- Wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy

- Ekwiwalent za urlop

- Odszkodowania, odprawy,
dodat ki oraz 1in
pracownicze: Odszkodowania i
rekompensaty z
pracy, Odprawy emerytalne i

rentowe, Odpraw

7:30-14:30

Zof i

a

H
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Uj eci e sphdatiowdek o W

Wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby

- Prawo do wynagrodzenia
chorobowego

- Zasady obliczania wynagrodzenia
za chorobe (i z
-Ujeci e sktadko

11.02.2020

Swiadczenia chorobowe dla
pracownikow
-lnformacje o0gbé
-Zasitek chorob
-Swi adczenie re
-Zasitek wyr own
-Zasitek macier
-Zasitek opieku
Przyktady naliczania wynagrodzen

q

4

7:30-14:30

Zof i

a

H

12.02.2020

Wynagrodzenie ze stosunku pracy
-l stota wynagro
-Skt adni ki wyna
-Systemy wynagr

-Dokumentacja wy

-Obowi gzki prac
rozliczen publ
Ubezpieczenia s
Ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Praco
Podleganie ubezpieczeniom

zl eceni obiorcoéow
0s6b prowadtagoyg

gospodarcza, Do
przekazywana do ZUS i zasady
optacania skt ad
Zwigzana z prze
na emeryture | u
dochodowy od os
Obowi gzki praco
podatni ka w roz
skarbowym
-Wynagrodzeni e
ponadnor mat ywna

4

7:30-14:30

Zof i

a

H

13.02.2020

Wybrane programy do
prowadzenia obstugi kadrowo-
ptacowej i ubezpieczeniowej

7:30-14:30

Zof i

a

H
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-Ptatni k: Zast o
Pt atni k, Twor ze
zgtoszeniowych
Tworzenie dokum
zgtoszeniowych
Tworzenie dokum
rozliczeniowych. Wy sy t ani
dokument 6w do Z
dokument 6w ZUS
dokument 6w ZUS

10.

14.02.2020

Wybrane programy do
prowadzenia obstugi kadrowo-
ptacowej i ubezpieczeniowej
Wysytanie dokum
Tworzenie dokum
RMUA

dokument 6w ZUS

7:30-14:30

Zof i

a

H

* godzina dydaktyczna kursu - liczy 45 minut



