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HARMONOGRAM SZKOLENIA

Nazwa szkolenia

zKadry i ptace”

Nazwa instytucji szkoleniowej

LETOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwéj Mateusz

tetowski

Czas trwania szkolenia

od

2023-07-24 do | 2023-08-05

Miejsce realizacji szkolenia

Katowice, ul. Warszawska 3

(doktadny adres)
TERMINY ZAJEC
TRENER/-RZY
DZINY LICZBA 2z
DATA G(())D DO GE)DZ TEMAT- TRESC ZAJECIA PROWADZACY
’ SZKOLENIE
Metody aktywnego poszukiwanie pracy: zrodta
skutecznego poszukiwania pracy, zasady
2023-07-24 09:45-11:15 2 przygotowania dokumentdow aplikacyjnych (CV i list llona Zajac
motywacyjny),btedy w dokumentach aplikacyjnych;
przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej (2h)
Prawo pracy i kodeks cywilny
e Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy.
e Rodzaje umow o prace.
¢ Inne formy zatrudnienia wynikajgce z Kodeksu
Cywilnego.
2023-07-25 | 08:00 - 16:00 10 e Obowigzki pracodawcy na gruncie Kodeksu Pracy. Agnieszka Jura
e Obowigzki pracownika
e Czas pracy.
e Urlopy.
e Wynagrodzenie za prace.
e Swiadczenia pozaptacowe.
e Rozwigzywanie umow o prace.
Dokumentacja kadrowo — ptacowa.
e Dokumenty zwigzane z przyjeciem do pracy
i rozwigzaniem stosunku pracy.
2023-07-26 | 08:00 - 16:00 10 e Kompletowanie dokumentacji pracownicze;. Agnieszka Jura
e Odpowiedzialno$¢ pracownikéw kadr i ptac na
gruncie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych
e Dokumentacja dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia
i przebiegu pracy
Rozliczanie pracownikéw — obowigzki pracodawcy
® ZUS — ubezpieczenia i zasitki
o Zasady naliczania zasitku macierzynskiego.
2023-07-27 | 08:00-16:00 | 10 o Urlop wychowawczy Agnieszka Jura
Podroéze stuzbowe — krajowe i zagraniczne
Programy komputerowe wspomagajace prace
w dziale kadrowo — ptacowym
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DATA

GODZINY
oD DO

LICZBA
GODzZ.

TEMAT- TRESC ZAJECIA

TRENER/-RZY
PROWADZACY
SZKOLENIE

2023-07-28

08:00 - 16:00

10

Rozliczanie pracownikéw — obowigzki pracodawcy

o Listy ptac — catoksztatt spraw pracowniczych:

@)
O
O

O
@)

Zasady sporzadzania list ptac.

Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego.
Swiadczenia pracownicze z Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Pracowniczych.

Zasady opodatkowania wynagrodzen za prace.
Obowiagzki pracodawcy wobec Urzedu
Skarbowego.

Agnieszka Jura

2023-07-31

08:00 - 16:00

10

Rozliczanie pracownikéw — obowigzki pracodawcy

® ZUS — ubezpieczenia i zasitki

o

Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym.

Obowiazki pracodawcy jako pfatnika sktadek.
Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen
spotecznych.

Zasady naliczania wynagrodzenia chorobowego i
zasitku chorobowego

Agnieszka Jura

2023-08-05

08:00 - 09:30

Metody aktywnego poszukiwanie pracy: zrodta
skutecznego poszukiwania pracy zasady
przygotowania dokumentdéw aplikacyjnych (CV i list
motywacyjny),btedy w dokumentach aplikacyjnych;
przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej (2h)

llona Zajac

RAZEM

54

TERMIN EGZAMINU:

DATA

GODZINY LICZBA
OD DO GODZ.

2023-08-05

09:30-10:30 1h




