POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Specjalista ds. personalnych - przekrojowy kurs
rozwoju zawodowego dla pracownikéw dziatu HR (4-
dniowe szkolenie)

Kurs przygotowuje do zawodu specjalisty do spraw kadr (specjalista do spraw personalnych). Uczestnicy poznaja
aktualne przepisy i praktyczne przyktady dotyczace stosunku pracy.

Szkolenie pomoze Panstwu zdobyc¢ badz udoskonali¢ wiedze z zakresu prawa pracy. Program uwzglednia najnowsze
zmiany prawne, w tym nowelizacje work-life balance oraz zmiany w zakresie pracy zdalnej. Kurs w
usystematyzowanej formie - odpowiedni zardwno dla oséb z pewng praktyka, jak i dla rozpoczynajacych prace w tym
obszarze.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

1dzien - Podstawowe zasady prawa pracy, zasady poprawnej rekrutacji, poprawne
nawigzanie stosunku pracy, sposéb prowadzenia i przechowywania dokumentacji
pracowniczej:

I. Istota stosunku pracy oraz hierarchia zrédet prawa pracy, w tym:
o zasada stosowania postanowien korzystniejszych dla pracownika,
o okolicznosci wskazujace na koniecznos¢ zawarcia umowy o prace, a nie umowy prawa cywilnego, z
uwzglednieniem pomocniczej roli orzecznictwa Sadu Najwyzszego oraz wyktadni PIP,
o zasady stosowania Kodeksu cywilnego w sprawach nieuregulowanych prawem pracy (wybor

przepisdw prawa cywilnego, ktére musi znac¢ osoba zajmujaca sie prawem pracy).

Il. Zasady pozyskiwania danych osobowych od kandydata do pracy i pracownika, w tym:
o ogdle zasady pozyskiwania danych osobowych w stosunku pracy,
o dane osobowe, ktére mozna uzyskac od kandydata do pracy (przydane w pracy stanowiska resortu
pracy oraz Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
o dane osobowe, ktére mozna pozyskac od pracownika (przydane w pracy stanowiska resortu pracy
oraz Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

o zasady poprawnego konstruowania kwestionariuszy osobowych (praktyczne wzory).

lll. Zasady kierowania na badania wstepne, w tym:
o daneiinformacje podawane w skierowaniu na badania wstepne,
o przypadki, w ktérych mozna przyjac¢ nowego pracownika bez badan wstepnych,
o zasady umieszczania dokumentdw dotyczacych badan wstepnych w aktach osobowych

pracownika (oryginaty czy kopie).



IV. Zasady kierowania na szkolenia bhp.
V. Zasady zaktadania akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracowniczej - wykaz dokumentow

gromadzonych w czesci A akt osobowych oraz w czesci B od nowego pracownika:
o przypadki, gdy trzeba zaktada¢ nowa dokumentacje pracownicza i przypadki, gdy trzeba
kontynuowac¢ dokumentacje pracownicza,
o wykaz dokumentdw, ktére trzeba bedzie gromadzi¢ w aktach osobowych i pozostatej dokumentacji
pracowniczej w trakcie zatrudnienia (przydane w pracy stanowiska resortu pracy oraz Urzedu
Ochrony Danych Osobowych),

o zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej.

VI. Poprawne zawarcie umowy o prace, w tym:

o koniecznos¢ zawarcia umowy o prace w formie pisemnej, skutki niezachowania tej formy, sytuacje
zagrozone mandatem od PIP,

o zasady zawierania umow na okres probny z uwzglednieniem nadchodzacych zmian w przepisach,

o zasady zawierania umow na czas okreslony, katalog umow na czas okreslony, ktdre nie podlegaja
limitom,

o cechy charakterystyczne umowy na czas okreslony na zastepstwo,

o obowiazkowe i dodatkowe elementy umowy o prace, z uwzglednieniem nadchodzacych zmian w
przepisach,

o czym charakteryzuje sie umowa, ktéra bedzie wykonywana w ramach pracy zdalnej.

VIl. Dokument dodatkowo potwierdzajacy warunki zatrudnienia:

o zakres czynnosci,

o informacja o dodatkowych warunkach zatrudnienia z uwzglednieniem zmian w przepisach,

o dokumenty dla pracownikéw objetych monitoringiem i kontrola trzezwosci, Mozliwos¢
modyfikowania pierwotnej tresci umowy o prace:

o zasady zmiany tresci umowy na mocy porozumienia stron, z uwzglednieniem postanowien, ktére w
drodze porozumienia nie moga by¢ zmieniane (wyjatki),

o poprawne stosowanie wypowiedzenia zmieniajgcego warunki pracy i ptacy,

o powierzenie innej pracy na 3 miesigce w roku kalendarzowym (ograniczenia),

o wniosek o zmiane niektérych warunkéw zatrudnienia, ktéry wprowadza nowe przepisy,

o przejscie na prace zdalna.

2 dzien - Zasady poprawnego rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami:

I. Rozwigzywanie umowy o prace na mocy porozumienia stron (praktyczne i przydatne w pracy

orzeczenia Sadu Najwyzszego).



Il. Rozwigzywanie umowy o prace za wypowiedzeniem, w tym: zasady dokonywania wypowiedzen,
w tym zmiany zasad wypowiadania uméw na czas okreslony, koniecznos¢ ttumaczenia sie z
wypowiedzenia umowy nha okres prébny po zmianie przepiséw, koniecznos¢ ttumaczenia sie z
nie zawarcia kolejnej umowy po umowie terminowej, po zmianie przepiséw, osoby chronione
przed wypowiedzeniem, z uwzglednieniem wprowadzanych zmian, przeglad orzecznictwa - jaki
moze by¢ powoéd wypowiedzenia, zakazane powody wypowiedzenia po nowelizacji przepiséow,
zasady wreczania oswiadczenia woli pracodawcy o wypowiedzeniu - krok po kroku, obecnosé
swiadka wypowiedzenia zgodnie z wyktadnig UODO.

lll. Poprawne ustalanie dtugosci okresu wypowiedzenia, poczatek i koniec okresu wypowiedzenia,
mozliwosé skrocenia okresu wypowiedzenia,

IV. Uprawnienia pracodawcy, gdy pracownik jest w okresie wypowiedzenia: zwalnianie z obowiazku
$wiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia, udzielania urlopu wypoczynkowego w
okresie wypowiedzenia, udzielania dni wolnych na poszukiwanie pracy, Rozwigzanie umowy o
prace bez wypowiedzenia: powody zwolnienia dyscyplinarnego (przeglad najwazniejszego
orzecznictwa Sadu Najwyzszego), termin na zwolnienie dyscyplinarne, zwolnienie bez
wypowiedzenia z powodu ditugotrwatej choroby, zwolnienie sie pracownika bez wypowiedzenia
z winy pracodawcy, zasady doreczenia oswiadczenia woli o zwolnieniu nieobechemu
pracownikowi.

V. Zwolnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikéw - podstawowe zasady prawne.

VI. Wygasniecie stosunku pracy - w jakich sytuacjach nastepuje.

VII. Poprawne sporzadzanie i wydawanie swiadectw pracy: termin a wydanie swiadectwa pracy lub
na wystanie go poczta, skutki niewydania swiadectwa pracy w terminie, informacja o okresie
przechowywania dokumentacji pracowniczej i zasadach jej odbioru wydawana wraz ze
swiadectwem pracy (wyjatki, gdy mozna jej nie wydac), poprawne wypetnienie swiadectwa
pracy, zasady prostowania swiadectwa pracy (praktyczne stanowiska resortu pracy co do
postepowania w zwigzku z prostowaniem swiadectwa pracy), inne przypadki kiedy trzeba wydac¢

nowe $wiadectwo pracy, zasady wydawania kopii zgubionego swiadectwa pracy.

3 dzien - Urlopy pracownicze - najwazniejsze zagadnienia praktyczne:



I. Urlop wypoczynkowy — wybrane najistotniejsze zagadnienia:
o wymiar urlopu wypoczynkowego (zasady jego ustalania w przypadku pracownika zatrudnionego na
czes¢ etatu, okresy niewykonywania pracy zaliczane do wymiaru urlopu wypoczynkowego),
o zasady nabywania prawa do urlopu wypoczynkowego (pierwszego w karierze zawodowej
pracownika oraz urlopu kolejnego),
o zasada proporcjonalnosci w urlopie wypoczynkowym — omaowienie na praktycznych przyktadach,

o prawo pracownika urlopu uzupetniajacego.

Il. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, w tym:
o mozliwos¢ dzielenia urlopu na czesci,
o korzystanie z urlopu ,na zadanie”,
o przesuniecie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego (obowigzkowe i fakultatywne),
o urlop do dtugotrwatej chorobie,
o mozliwos¢ odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego,
o zalegty urlop wypoczynkowy — konsekwencje nieudzielania go w terminie, zasady wystania
pracownika na urlop zalegty zgodnie z orzecznictwem i wyktadniag PIP, Urlop macierzynski:
o wymiar urlopu macierzynskiego w zaleznosci od liczby urodzonych dzieci,
o mozliwos¢ skorzystania przez pracownice z urlopu macierzynskiego przed porodem,
o urlop macierzynski w razie urodzenia martwego dziecka, Smierci dziecka, oddania dziecka do
adopcji,
o urlop macierzynski dla ojca dziecka,
o urlop na warunkach macierzynskiego — z uwzglednieniem nowych przepisow.
lll. Urlop rodzicielski - z uwzglednieniem zmian:
o obecnie zasady korzystania z urlopu rodzicielskiego,
o zasady korzystania z urlopu rodzicielskiego po zmianie przepiséw, w tym 9 tygodni urlopu
rodzicielskiego dla ojca dziecka,
o urlop rodzicielski w okresie przejsciowym.
IV. Urlop ojcowski - z uwzglednieniem zmian:
o wymiar urlopu ojcowskiego,
o mozliwosc podziatu na czesci,
o czas na wykorzystanie (okres przejsciowy).
V. Urlop wychowawczy:

o zasady nabywania i korzystania z urlopu wychowawczego,

o

zasady dzielenia sie urlopem wychowawczym przez rodzicéw lub opiekundw dziecka,

o

zasady wczesniejszego powrotu z urlopu wychowawczego,

o

mozliwos¢ korzystania z obnizenia wymiaru etatu zamiast urlopu wychowawczego — zasady

korzystania z tego uprawnienia.



VI. Powrét do pracy po urlopach z tytutu petnienia funkcji rodzicielskich po nadchodzacych
zmianach.

VIl. Nadchodzacy nowy urlop - urlop opiekunczy:
o w jakim wymiarze bedzie przystugiwat,
o jakie przestanki beda uprawniac pracownika do tego urlopu,

o na jakich zasadach bedzie udzielany.

VIII. Urlop szkoleniowy:
o Kiedy powstaje prawo do urlopu szkoleniowego,
o wymiar urlopu szkoleniowego,

o urlop szkoleniowy udzielany na innej podstawie niz Kodeks pracy.

IX. Urlop bezptatny:
o zasady udzielania urlopu bezptatnego na wniosek pracownika,
o mozliwos¢ odwotania pracownika z takiego urlopu, skutki korzystania przez pracownika z urlopu
bezptatnego,

o tzw. urlopy okolicznosciowe — zasady poprawnego udzielania.

4 dzien - Planowanie i rozliczanie czasu pracy oraz jego poprawne
ewidencjonowanie:



I. Zasady planowania czasu pracy pracownika:

o systemy i rozktady czasu pracy oraz ich wptyw na planowanie czasu pracy,

o wymiar czasu pracy na okres rozliczeniowy,

o liczba dni pracy i dni wolnych w okresie rozliczeniowym w zaleznosci od systemu czasu pracy
pracownika,

o zasady poprawnego rozplanowania dni pracy i dni wolnych w harmonogramie (grafiku) czasu pracy,

o zasady techniczne sporzadzania harmonogramow (grafikdw) i podawania ich do wiadomosci
pracownika,

o mozliwos¢ poprawiania sporzadzonych harmonogramaow (grafikow),

o koniecznos$¢ ewidencjonowania normatywnego czasu pracy pracownika, Zasady polecania pracy w
godzinach nadliczbowych:

o dopuszczalnos¢ pracy w godzinach nadliczbowych,

o ustalenie, kiedy powstaje praca w godzinach nadliczbowych dobowych, a kiedy
Sredniotygodniowych z uwzglednieniem specyfiki rownowaznego czasu pracy (pomocne
stanowiska PIP),

o obowiazek wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,

o ograniczenia w polecaniu pracy nadliczbowej (limity pracy godzin nadliczbowych, okresy
odpoczynku, sytuacja pracownika),

o przypadki, w ktérych pracownik mimo przebywania na terenie zaktadu pracy nie pracuje w
godzinach nadliczbowych (w tym odpracowywanie wyjs¢ prywatnych z uwzglednieniem

najnowszego stanowiska resortu pracy).
Il. Mozliwosé wezwania pracownika w dniu wolnym i przypadki, gdy dzier wolny trzeba odda¢ do

konca okresu rozliczeniowego:
o nie wolne, ktore trzeba oddac, ktére mozna oddac i ktérych sie nie oddaje,
o zasady oddawania pracownikowi dnia wolnego,

o skutki nieoddania dnia wolnego.

lll. Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych:
o formy rekompensaty pracy nadliczbowej (finansowa, w postaci czasu wolnego),
o rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych dobowych,
o czas wolny na pisemny wniosek pracownika i z inicjatywy pracodawcy —wazne réznice,
o rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych sredniotygodniowych,
o poprawne rozliczenie finansowe, gdy dodatkowa praca miata miejsce w dniu wolnym,
o ewidencjonowanie pracy w godzinach nadliczbowych oraz koniecznos¢ tworzenia dokumentoéw z
tym zwigzanych,

o specyfika czasu pracy kadry kierowniczej.



IV. Czas pracy, a dyzur:
o ograniczenia w mozliwosci polecenia dyzuru (praktyczne stanowiska resortu pracy),
o poprawna rekompensata dyzuru,
o poprawne ewidencjonowanie dyzuru.

V. Czas pracy, a udziat pracownika w szkoleniu - z uwzglednieniem nadchodzacych zmian.

VI. Czas pracy, a wyjazd pracownika w podréz stuzbowa (pomocne stanowiska resortu pracy):
o przemieszczania sie w podrozy stuzbowej a czas pracy,
o podréz stuzbowa w dniu wolnym,
o podrdéz stuzbowa w ruchomym czasie pracy,
o podroéz stuzbowa w porze nocnej a przed rozpoczeciem dnidwki.

VII. Zasady przechowywania dokumentéw dotyczacych czasu pracy pracownika - praktyczne

stanowiska resortu pracy.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 2400,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 2952,00 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strone internetowa.

Polskie Centrum Kadrowo-Ptacowe | 93-119 £6d7 | ul. Nieszawska 20/26
e-mail: szkolenia@pckp.pl | www.pckp.pl
tel.: 42 23530 60 | fax: 42 683 2125


https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/specjalista-ds-personalnych-przekrojowy-kurs-rozwoju-zawodowego-dla-pracownikow-dzialu-hr-4-dniowe-szkolenie/?termin=48013

