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THE SWISS CONTRIBUTION TO THE ENLARGED EUROPEAN UNION

Tytut: , Kadry i ptace”
Miejsce: 38-300 Gorlice, ul. Biecka 3 - sala posiedzen Starostwa Powiatowego
Termin: 14-15 maja 2012 r. (2-dniowe, w godz. 9.00-16.00)

Cena: - w ramach projektu ,Lokalne inicjatywy na rzecz rozwoju regionalnego powiatu
gorlickiego i nowosadeckiego” wspdtfinansowanego przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego
programu wspétpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej.

Dla kogo: wifasciciele, kadra zarzadzajgca i kierownicza oraz pracownicy mikro, matych
i srednich firm, zarejestrowanych (posiadajgcych siedzibe) lub posiadajacych strukture organizacyjna
(jednostke, oddziat, filie, przedstawicielstwo) na terenie powiatu gorlickiego
lub nowosgdeckiego.

Organizator: Matopolska Agencja Rozwoju regionalnego S.A., Lokalne Biuro Projektu
w Nowym Sgczu przy ul. Kosciuszki 9 (biuro czynne: pn — pt, godz. 8.00-16.00).

Zapisy na szkolenie: rejestracja on-line na www.marr.pl/swiss w zaktadce szkolenia

Cel szkolenia: szczegdtowe zapoznanie uczestnikdw z najwazniejszymi zagadnieniami pojawiajgcymi
sie w relacjach pracodawca — pracownik, wzrost umiejetnosci praktycznego stosowania przepiséw
z zakresu prawa pracy i ich interpretacjg, przekazanie praktycznej wiedzy na temat przepiséw
podatkowych oraz ZUS oraz poznanie zagadnien z zakresu sporzadzania list ptac i prowadzenia
dokumentacji pracowniczej.

Program szkolenia:

| dzien - 14 maja 2012 rr.

9:00 - 10:30 Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy
1. Pojecie wynagrodzenia za prace oraz systemy wynagrodzen

2. Minimalne wynagrodzenie za prace

3. Definicja i elementy sktadowe list ptac

10:30 - 10:45 Przerwa kawowa

10:45 - 12:15 Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy - c.d.

4. Wynagrodzenie za prace - szczegétowe zasady obliczania
5. Wynagrodzenie za czas nieprzepracowany (choroba, urlop) - zasady obliczania

12:15 - 12:45 Lunch
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12:45 - 14:15 Obowigzki ptatnikdw sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne w

zakresie sporzadzania i przekazywania dokumentacji ubezpieczeniowej do ZUS

1. Podstawy prawne

2. Formy przekazywania danych do ZUS

3. Zasady zgtaszania ptatnika sktadek i ubezpieczonych
- wypetnianie formularzy zgtoszeniowych

- terminy zgtaszania

- kody wykorzystywane przy wypetnianiu dokumentéw

14:15 - 14:30 Przerwa kawowa

14:30 - 16:00 Obowigzki ptatnikéw sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne w
zakresie sporzgdzania i przekazywania dokumentacji ubezpieczeniowej do ZUS - c.d.

4. Zasady korygowania dokumentéw ubezpieczeniowych

5. Program Ptatnik — oméwienie sposobu tworzenia dokumentacji ubezpieczeniowej zgtoszeniowej i

rozliczeniowej oraz sposobu przekazu elektronicznego do ZUS
Il dzien - 15 maja 2012 r.
9:00 - 10:30 Efektywny wybor pracownikow

1. Fazy zatrudniania pracownika

2. Etapy rekrutacji

3. Techniki prowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych
4. Testy w procesie rekrutacji

10:30 - 10:45 Przerwa kawowa
10:45 - 12:15 Wybrane zagadnienia prawa pracy

1. Podstawowe zasady prawa pracy

2. Stosunek pracy i umowy cywilno-prawne
3. Wynagrodzenia

4. Czas pracy

12:15 - 12:45 Lunch
12:45 - 14:15 Wybrane zagadnienia prawa pracy c.d.

5. Urlopy i inne nieobecnosci

6. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

7. Bezpieczenstwo i higiena pracy

8. Obowigzki pracodawcy i pracownika

9. Odpowiedzialnos¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
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14:15 - 14:30 Przerwa kawowa
14:30 - 16:00 Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej

1. Zaktadanie akt osobopwych, teczki osobowe i ich zawartos¢

2. Dokumentacja zwigzana z nawigzaniem, trwaniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy
3. Zasady prowadzenia teczek osobowych oraz przechowania dokumentacji

4. Ewidencja czasu pracy

5. Dokumentacja dot. wynagrodzen

6. Archiwizacja

W ramach szkolenia MARR S.A. zapewnia materiaty szkoleniowe, zaswiadczenia i catering.

Metody i narzedzia stosowane w trakcie realizacji szkolenia: Analizy przyktadow, wyktad, dyskusje,
¢wiczenia grupowe oraz indywidualne.

Trener: Dorota Koptiew

Posiada 16-letnie doswiadczenie prowadzenia szkolen w zakresie, m.in. zarzadzania firmg,
marketingu, kadr i ptac, tworzenia biznes planéw, sprzedazy, negocjacji. Posiada wyksztatcenie
ekonomiczne (mgr ekonomii AE w Krakowie). Od 2006 roku prowadzi wtasng firme edukacyjno-
doradcza. Ponadto od 1996 roku wspétpracuje z Tarnowska Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. jako
trener-wyktadowca Tarnowskiej Szkoty Biznesu, Wszechnicy Edukacyjnej, a od 2000 roku jest
wyktadowcy Panstwowe] Wyiszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie. Wspodtautorka ksigzki ,, ABC
Przedsiebiorcy — od pomystu do biznesu” (Tarnéw —2002).

Pytania? Tel. 18 262 12 76.

Zapisz sie juz dzi$ www.marr.pl/swiss
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