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SPECJALISTA DS. KADR I PLAC (KOD ZAWODU 242307) 44 godziny

* Podstawowe zagadnienia z prawa pracy (Sh)
= Stosunek pracy i umowy cywilnoprawne
»  Zrédta prawa pracy
= Pojecie pracodawcy i pracownika
= Akta wewngtrzzaktadowe — regulaminy i zarzgdzenia
= Informacje o pracowniku, ktorych moze zazgdac pracodawca
=  Dokumentacja pracownicza — akta osobowe i ewidencje
= Obowigzki informacyjne pracodawcy wobec pracownika i instytucji

panstwowych
= Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP i badan lekarskich pracownikow
=  Mobbing

* Zatrudnianie pracownikéw i ustanie stosunku pracy (8h)
= Umowa o prace — rodzaje, formy i tres¢ umowy
= Umowa zlecenie
=  Umowa o dzieto
= Zgloszenie do ZUS
= Obowigzki pracownika
= Zakaz konkurencji
= Usprawiedliwianie nieobecnosci
= Zmiana warunkow pracy — aneksy i wypowiedzenia zmieniajgce
= (Czasowe powierzenie innej pracy
= Przyczyny i sposoby ustania stosunku pracy
=  Wypowiedzenie umowy o prace
*  Rozwigzanie umowy o prace
=  Wygasniecie stosunku pracy
= Swiadectwo pracy

* Urlopy i czas pracy (8 h)
= Pojecie czasu pracy - systemy i rozktady czasu pracy
=  Nadgodziny, pora nocna, praca w niedziele i swieta
= Dyzury, delegacje pracownicze
= Przerwy w rozktadzie pracy
= Zwolnienia lekarskie L4
=  Ewidencja czasu pracy
®  Rodzaje urlopoéw i ich omowienie
= Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych
= Prawo do pierwszego urlopu
= Plan urlopow
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Wyplacanie wynagrodzenia za prace (10 h)
= Zasady wyptlacania wynagrodzen za prace
= Obowigzkowe i dobrowolne sktadniki wynagrodzen
»  Wynagrodzenia urlopowe i ekwiwalenty za urlop
»  Dodatki za pore nocng i nadgodziny
»  Wynagrodzenie chorobowe i zasitki
= Ewidencja wynagrodzen

Obstuga programu kadrowo-ptacowego (13h)
= Program kadrowo-ptacowy
= [nstrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego



