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1. Ogolna charakterystyka ksztatcenia

1.1. Podstawowe informacje

Czas trwania ksztatcenia:

e liczba semestrow 3

e liczba godzin 480 (w tym 120 godzin praktyki zawodowej)
Liczba punktow ECTS 90

Wiodaca dyscyplina naukowa nauki o zarzadzaniu i jakosci

nauki prawne

Pozostate dyscypliny naukowe
yscypliny ekonomia i finanse

Kwalifikacje nadawane po ukonczeniu Kwalifikacja petna na poziomie 5 PRK
ksztatcenia specjalistycznego osobom

posiadajacym éwiadectwo dojrzatosci Dyplomowany specjalista do spraw kadr i ptac

1.2. Koncepcja ksztatcenia

Celem ksztatcenia specjalistycznego jest przekazanie uczestnikom wiedzy oraz ksztattowanie
praktycznych umiejetnosci na potrzeby obstugi kadrowej i ptacowej w przedsiebiorstwach oraz
jednostkach samorzadu terytorialnego. Absolwenci nabedg réwniez umiejetno$¢ obstugi programow
komputerowych niezbednych do realizacji proceséw kadrowo-ptacowych.

Ksztatcenie specjalistyczne przeznaczone jest dla oséb, ktére chcg uzyskaé wiedze oraz zdoby¢
umiejetnoséci oraz kompetencje niezbedne do pracy w biurach rachunkowych, dziatach kadrowo-
ptacowych oraz dla osob prowadzacych wilasng dziatalno$¢ gospodarczg. Ksztatcenie skierowane jest
rowniez do osob, ktére chca rozszerzy¢ wiedze z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow.

Kadre dydaktyczng stanowig praktycy z wieloletnim doswiadczeniem w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi i HR oraz wykfadowcy doskonale orientujacy sie w teoretycznych i praktycznych aspektach
zarzadzania kadrami i ptacami.

Ksztatcenie specjalistyczne przygotowuje do pracy m.in. w zawodach - pracownik dziatu kadr (kod
zawodu: 441590), pracownik obstugi ptacowej (kod zawodu:431301).

2. Efekty uczenia sie

2.1. Uniwersalne charakterystyki Polskiej Ramy Kwalifikacji dla poziomu 5

Osoba, ktdra ukonczyta ksztatcenie specjalistyczne:

WIEDZA [P5U_W] - ZNA I ROZUMIE:

e w szerokim zakresie - fakty, teorie, metody i zaleznosci miedzy nimi

e rdznorodne uwarunkowania prowadzonej dziatalnosci

UMIEJETNOSCI [P5U_U] - POTRAFI:

e wykonywac zadania bez instrukcji w zmiennych, przewidywalnych warunkach

e rozwigzywac niezbyt ztozone i nietypowe problemy w zmiennych przewidywalnych warunkach

e uczy¢ sie samodzielnie

e odbieraé niezbyt ztozone wypowiedzi, tworzy¢ niezbyt proste wypowiedzi z uzyciem specjalistycznej
terminologii

e odbierac i formutowaé bardzo proste wypowiedzi w jezyku obcym z uwzglednieniem specjalistycznej
terminologii

KOMPETENCIJE SPOLECZNE [P5U_K] - JEST GOTOWA DO:

e podejmowania podstawowych obowigzkéw zawodowych i spotecznych, ich oceniania i interpretacji

e samodzielnego dziatania oraz wspoétdziatania z innymi w zorganizowanych warunkach, kierowania
nieduzym zespotem w zorganizowanych warunkach

e oceniania dziatan swoich i 0oséb oraz zespotdéw, ktdrymi kieruje; przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki tych dziatan




2.2. Charakterystyki drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji dla poziomu 5

Objasnienie oznaczen:

W - kategoria wiedzy

U - kategoria umiejetnosci

K - kategoria kompetencji spotecznych

01, 02, 03 i kolejne = numer efektu uczenia sie

Efekty uczenia sie dla ksztatcenia specjalistycznego
~Kadry i ptace”

Odniesienie do efektéw
wg PRK

Charakterystyki
drugiego stopnia
dla ksztatcenia

Charakterystyki
drugiego
stopnia typowe

Symbol . . . - la kwalifikacji
y Osoba, ktéra ukonczyta ksztatcenie specjalistyczne kontynuowanego dla W,a hkac)
. ” ) uzyskiwanych
~Kadry i ptace”: po uzyskaniu
e " w ramach
kwalifikacji .
. ksztatcenia
petnej na . .
L i szkolenia
poziomie 4
zawodowego
WIEDZA - ZNA I ROZUMIE:
wo1 zna elementy prawa pracy i prawa cywilnego
odnoszace sie do kwestii zarzadzania kadrami i P5S_Wz P5Z_WT
ptacami
W02 zna dokumenty kadrowe niezbedne w nawigzaniu P55 WZ P5Z_ WT
stosunku pracy
W03 potrafi zarzadza¢ danymi osobowymi zgodnie z P5S WK P5Z_Wz
obowigzujacymi przepisami prawa - P5Z_WN
Wwo4 p05|a<,:|a wiedze _w zakresie ubezpieczen, zasitkow i P55 WK P5Z_WZ
urlopow pracowniczych
WO05 zna istote systemu motywowania i metod oceny pracy P5Z_WT
Ny P5S_WK
pracownikow P5Z_WO
W06 zna systemy czasu pracy stosowane w P5S_Wz P5Z_WT
przedsiebiorstwach P5S_WK
UMIEJETNOSCI - POTRAFI:
uo1 potrafi organizowac¢ dziat kadr w przedsiebiorstwie P5S_UO
P5Z_UO
P5S_UU
uo2 potrafi przeprowadzi¢ proces rekrutacji, przyjecia P57 UN
pracownika do pracy oraz zakonczenia z nim stosunku P5S_UW PSZ_UO
pracy w ujeciu formalnym -
uo3 potr-afl sporzadzi¢c umowe 0 prace oraz inne umowy P5S._UW P5Z UN
cywilno-prawne
uo4 potrafi wyhczy./c.przys’rugUche urlopy pracownicze, w P5S_UW P5Z UN
tym w systemie informatycznym
uos potrafi naliczy¢ ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
oraz podatek dochodowy od o0séb fizycznych, w tym w P5S_UW P5Z_UN
systemie informatycznym
uo6 potrafi nalicza¢ wynagrodzenie oraz inne formy
nagradzania pracownikédw, w tym w systemie P5S_UW P5Z_UN
informatycznym
uoz potrafi nalicza¢ zasitki oraz $wiadczenia P5S_UW P5Z_UN
i Tuaiwad of K hi
uos8 potrafi obstugiwac syst?my in ormathzne w a.drac i P5S_UW P57 UL
ptacach oraz sporzadza¢ dokumentacje pracownicza
uo9 potrafi postugiwaé sie jezykiem obcym na poziomie
B1+ oraz zna specjalistyczne stownictwo w zakresie P5S_UK P5Z_UU

kadr i ptac.




KOMPETENCJIE SPOLECZNE - JEST GOTOWA DO:
K01 dostrze’ga kon|e.czrlosc podnoszenia kwalifikacji oraz P5S_KO P5Z KO
szkolen pracownikow
K02 jest $wiadomy odpowiedzialnosci zwigzanej z ochrong P5Z_KP
danych osobowych P5S_KO P5Z_KO
P5Z_KW
K03 potrafi wspotpracowa¢ w zespole oraz przestrzega P5S_KO P52 KO
etyki zawodowej, a takze rozumie potrzebe uczenia sie P5S_KR -
. P5Z_KW
przez cate zycie. P5S_KK

2.3. Matryca efektow uczenia sie - zatgcznik nr 1

3. Plan ksztalcenia specjalistycznego - zatacznik nr 2

4. Tresci programowe przedmiotéw

Lp.

Przedmiot

1.

Elementy prawa pracy:

zrodta prawa pracy,

pracownik vs. pracodawca,

zawarcie umowy o0 prace,

elementy umowy o prace,

reprezentowanie pracodawcy podczas wykonywania obowigzkdw stuzbowych,
rozwigzanie (wygasniecie) stosunku pracy,

wynagrodzenie za prace,

odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracownikdw,

regulaminy i uktady zbiorowe,

kwestie sporne — orzeczenia Sqdu Najwyzszego (studium przypadku).

Elementy prawa cywilnego:

prawo cywilne w zarzadzaniu kadrami,

istota, rodzaje i znaczenie umoéw cywilno-prawnych,

osoby fizyczne a osoby prawne,

kwestie sporne — orzeczenia Sqdu Najwyzszego (studium przypadku).

Organizacja i funkcjonowanie dziatu kadr:

rola dziatu kadr w przedsiebiorstwie,

zadania realizowane przez dziat kadr,

organizacja pracy zespotowe]j i zarzadzanie zespotem kadrowo-ptacowym,
polityka kadrowa (stan i struktura zatrudnienia, zasady rekrutacji).

Proces rekrutacji i przyjecie pracownika do pracy:

proces rekrutacji pracownika (opis stanowiska pracy, organizacja i przeprowadzanie
naboru pracownika),

metody prowadzenia rozmow,

rodzaje zadawanych pytan oraz wywarcie dobrego wrazenia,

podstawowe dokumenty rekrutacyjne,

proces selekcji pracownika,

rodzaje badan lekarskich i skierowanie na badania,

zdolnos$¢ do pracy na podstawie profilaktycznych badan lekarskich oraz szkolenia BHP,
procedura zatrudniania cudzoziemcéw,

zarejestrowanie pracownika lub zleceniobiorcy w ZUS.

0 prace:

strony stosunku pracy,

zawarcie umowy o0 prace,

rodzaje uméw o prace (umowa na okres probny, na zastepstwo, na czas okreslony oraz
na czas nieokreslony),

elementy umowy o prace (rodzaj umowy, data zawarcia, rodzaj pracy, miejsce
wykonywania pracy, wynagrodzenie, termin rozpoczecia, inne),

RODO a umowa o prace,

obowigzki stron stosunku pracy.

Dokumenty pracownicze:

rodzaje dokumentacji pracowniczej,

zasady i reguty prowadzenia akt osobowych,

dokumenty niezbedne w procesie zatrudnienia (kwestionariusze osobowe, dokumenty od
pracownika, umowa o prace lub inna forma zatrudnienia, zakres obowigzkow pracownika,
szkolenie BHP, badanie lekarskie, inne dokumenty),
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sposéb przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Zakonczenie stosunku pracy:

sposoby rozwigzania umowy o prace,

ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

$wiadectwo pracy,

zakonczenie uméw cywilno-prawnych,
wyrejestrowanie pracownika lub zleceniodawcy z ZUS.

Ochrona danych osobowych:

istota i znaczenie ochrony danych osobowych,

grupa docelowa 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych,
odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych.

Czas pracy:

ustalanie czasu pracy, normy i 0ogélny wymiar czasu pracy,
systemy i rozktady czasu pracy oraz dokumentacja,
rozliczanie czasu pracy,

okresy odpoczynku i przerwy w pracy,

praca w godzinach nadliczbowych.

10.

Podnoszenie kwalifikacji i szkolenia:

podnoszenie kwalifikacji a zintegrowane systemy zarzadzania jakoscig,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych

umowy szkoleniowe,

urlopy szkoleniowe,

inne formy wspierania podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

11.

Urlopy pracownicze:

urlopy wypoczynkowe (wymiar urlopu, rodzaje urlopdw, plany urlopowe, rozliczanie
urlopow),

urlopy zwigzane z rodzicielstwem (wniosek, grupa docelowa, okresy korzystania,
rezygnacja),

nieobecnosci w pracy i warunki ich usprawiedliwiania,

urlopy bezptatne pracownikow (rodzaje, dokumentacja),

urlopy szkoleniowe,

urlopy dodatkowe.

12.

Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, PPK:

ubezpieczenia spotecznie (tytuty ubezpieczen, ptatnik sktadek, wysokosc¢ sktadek i zrédia
finansowania),

ubezpieczenie zdrowotne (podleganie ubezpieczeniu przez pracownikéw i cztonkéw
rodziny, poswiadczenie statusu ubezpieczonego),

sktadki na fundusz pracy, fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowniczych i fundusz
emerytur pomostowych),

podstawy wymiaru sktadek dla pracownikéw, zleceniobiorcdw czy osdb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

program Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

13.

Zasitki:

zasitek macierzynski, opiekunczy,
zasitek chorobowy,
$wiadczenie rehabilitacyjne.

14.

Podatek dochodowy od oséb fizycznych:

zakres podmiotowy,

przedmiot opodatkowania,

rozliczanie podatku dochodowego,

przychody i koszty uzyskania w ramach wynagrodzen,
roczne deklaracje z zakresie podatku dochodowego.

15.

Wynagrodzenia pracownikow:

przychody ze stosunku pracy,

opodatkowanie przychodoéw z tytutu stosunku pracy,

warianty podstawy sktadek (przekroczenie limitu sktadek na ubezpieczenie spoteczne),
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,

ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,

wynagrodzenie za prace w nadgodzinach, za prace w godzinach nocnych,
inne skfadniki wynagrodzenia (odprawa emerytalno-rentowa),
wynagrodzenie i zasitek za czas choroby,

$wiadczenie rehabilitacyjne,

zasitek macierzynski,

zasitek opiekunczy,

wynagrodzenie z tytutu umowy cywilno-prawnej,

5




e PPK a listy ptac.

16. | System motywowania i ocena pracy pracownika:

e system motywowania i ocena pracownikow,

e materialne i pozamaterialne narzedzia motywowania,

e cele oceny pracy pracownikow,

e metody oceny pracy pracownika.

17. | Systemy informatyczne w kadrach i ptacach:

e obstuga programu Piatnik (konfiguracja, zgtoszenia, tworzenie i wysytanie dokumentow,
wczytywanie danych do programu kadrowo-ptacowego, archiwizacja danych),

e obstuga programu kadry i ptace w systemie informatycznym (zaktadanie firmy i kartotek
pracowniczych, obstuga kalendarza pracownika, zaktadanie okreséw ptacowych,
naliczanie wynagrodzen, drukowanie listy ptac i ewidencji czasu pracy, naliczanie premii,
zasitkow i Swiadczen, rozliczanie urlopow, generowanie wydrukow z systemow
informatycznych, generowanie i eksportowanie dokumentéw do programu Ptatnik, inne).

18. | Jezyk obcy specjalistyczny:

e podstawowe stownictwo z obszaru kadr i ptac,

e sporzadzanie ogtoszen o prace i prowadzenie rozmowy rekrutacyjnej,

e sporzadzanie umdw o prace oraz umow cywilno-prawnych,

e dokumentacja kadrowo-ptacowa,

e organizacja pracy dziatu kadrowo-ptacowego.

19. | Praktyka zawodowa:

e obserwacja pracy pracownikow zajmujacych sie obstugq kadrowo-ptacowg,

e analiza dokumentacji,

e specyfika organizacyjna i funkcjonalna instytucji/komorek organizacyjnych zajmujacych
sie obstugq kadrowo-ptacowq,

e realizacja powierzonych zadan,

e dokumentowanie pracy.




5. Sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie

Efekt
e_ ¥ . Przedmioty Metody ksztatcenia Metody oceny
uczenia sig
wykfad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
Elementy prawa pracy przypadkow, dyskusja, praca w otwartym|_lub/| zamknletyml,_
wo1 Elemnenty brawa cywilnedo zespotach egzamin pisemny z pytaniami
yp Y 9 otwartymi lub/i zamknietymi,
egzamin koncowy
wykfad problemowy, analiza przygotowanie projektu, zaliczenie
Dokumenty pracownicze przypadkow, dy_skUSJa, praca w pisemne z pytanlaml_otwalrtym| lub/i
w02 zespotach, rozwiazywanie zadan z zamknietymi, egzamin koncowy
Praktyka zawodowa - ,
wykorzystaniem programow
komputerowych
wykfad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
wo3 Ochrona danych osobowych przypadkéw, dyskusja, praca w otwartymi lub/i zamknietymi,
zespotach egzamin koncowy
Urlopy pracownicze wykfad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
W04 Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, PPK przypadkéw, rozwiazywanie zadan otwartymi lub/i zamknietymi,
Zasifki egzamin koncowy
Praktyka zawodowa
wyktad problemowy, analiza przygotowanie projektu, zaliczenie
System motywowania i ocena pracy pracownika przypadkow, praca w zgspo’rach{ projekt pisemne z pytan|am|_otwartym| lub/i
W05 badawczy, prezentacja i dyskusja, zamknietymi, egzamin pisemny z
Praktyka zawodowa - . . ) . -
rozwigzywanie zadan pytaniami otwartymi lub/i
zamknietymi, egzamin koncowy
wyktad problemowy, analiza przygotowanie projektu, zaliczenie
przypadkdw, praca w zespotach, projekt | pisemne z pytaniami otwartymi lub/i
W06 Czas pracy badawczy, prezentacja i dyskusja, zamknietymi, egzamin pisemny z
rozwiazywanie zadan pytaniami otwartymi lub/i
zamknietymi, egzamin koncowy
Organizacja i funkcjonowanie dziatu kadr wyktad prpblemowy,_anahza przygotowanle prOJe_ktu, zallczgme _
uo1 przypadkow, dyskusja, praca w pisemne z pytaniami otwartymi lub/i
Praktyka zawodowa . ! . .
zespotach zamknietymi, egzamin koncowy
wykiad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
Proces rekrutacji i przyjecie pracownika do pracy przypadkdéw, praca w zejspolrach{ projekt otwartym| Igb/| zamknietymi,
. . badawczy, prezentacja i dyskusja egzamin koncowy
uo2 Zakonczenie stosunku pracy rozwiazywanie zadan, rozwigzywanie
Praktyka zawodowa azy J qzywar
zadan z wykorzystaniem programow
komputerowych
Uo3 Elementy prawa pracy wyktad problemowy, analiza przygotowanie projektu, zaliczenie

Elementy prawa cywilnego

przypadkdéw, praca w zespotach, projekt

pisemne z pytaniami otwartymi lub/i




Umowa o prace

badawczy, prezentacja i dyskusja,
rozwiazywanie zadan z wykorzystaniem
programéw komputerowych

zamknietymi, egzamin pisemny z
pytaniami otwartymi lub/i
zamknietymi, egzamin koncowy

Urlopy pracownicze

wykfad problemowy, analiza
przypadkdéw, praca w zespotach,

zaliczenie pisemne z pytaniami
otwartymi lub/i zamknietymi,

uo4 Systemy informatyczne w kadrach i ptacach rozwiazywanie zadan egzamin pisemny z pytaniami
Praktyka zawodowa otwartymi lub/i zamknietymi,
egzamin koncowy
Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, PPK ana_l|za przypadkow, praca w_ze_spo’fach, p_rzygotowanle p_rOJe_ktu, zallcze_me _
o projekt badawczy, prezentacja i pisemne z pytaniami otwartymi lub/i
Podatek dochodowy od osob fizycznych . . ! T
uo5 . . dyskusja zamknietymi, egzamin pisemny z
Systemy informatyczne w kadrach i ptacach o . -
pytaniami otwartymi lub/i
Praktyka zawodowa - - . ,
zamknietymi, egzamin koncowy
wykfad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
Wynagrodzenia pracownikow przypadkdw, praca w zespotach, otwartymi lub/i zamknietymi,
uo6 Systemy informatyczne w kadrach i ptacach rozwiazywanie zadan z wykorzystaniem | egzamin pisemny z pytaniami
Praktyka zawodowa programéw komputerowych otwartymi lub/i zamknietymi,
egzamin koncowy
S wyktad problemowy, analiza przygotowanie projektu, zaliczenie
Zasifki . . . Lo - .
uo7 przypadkdéw, praca w zespotach, projekt | pisemne z pytaniami otwartymi lub/i
Praktyka zawodowa . ! . ,
badawczy, zamknietymi, egzamin koncowy
wykfad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
Dokumenty pracownicze przypadkdw, praca w zespotach, otwartymi lub/i zamknietymi,
uos8 Systemy informatyczne w kadrach i ptacach rozwiazywanie zadan z wykorzystaniem | egzamin pisemny z pytaniami
Praktyka zawodowa programéw komputerowych otwartymi lub/i zamknietymi,
egzamin koncowy
analiza przypadkow, praca w zespotach, |prezentacja projektu, zaliczenie
uo9 Jezyk obcy specjalistyczny projekt badawczy, prezentacja i pisemne z pytaniami otwartymi lub/i
dyskusja zamknietymi, egzamin koncowy
wyktad problemowy, analiza zaliczenie pisemne z pytaniami
K01 System motywowania i ocena pracy pracownika przypadkdéw, praca w zespotach, otwartymi lub/i zamknietymi,
egzamin koncowy
wykfad problemowy, analiza przygotowanie projektu, zaliczenie
przypadkdéw, praca w zespotach, pisemne z pytaniami otwartymi lub/i
K02 Ochrona danych osobowych dyskusja zamknietymi, egzamin pisemny z
pytaniami otwartymi lub/i
zamknietymi, egzamin koncowy
Organizacja i funkcjonowanie dziatu kadr analiza przypadkow, praca w zespotach, | prezentacja projektu, zaliczenie
K03 Podnoszenie kwalifikacji i szkolenia projekt badawczy, prezentacja i pisemne z pytaniami otwartymi lub/i

Praktyka zawodowa

dyskusja

zamknietymi, egzamin koncowy




