CENTRUM KSZTALCENIA

KADROWEGO

Wasz rozwdj naszym pricrytetem

63-400 Ostrow Wielkopolski, ul. Wolnosci 44/25
NIP: 6221198475

Tel. (62) 591-86-68

Tel. kom. 506-102-436, 533-183-929

e-mail: kontakt@ckk-szkolenia.pl
www.ckk-szkolenia.pl
Nr ewidencyjny w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych 2.30/00266/2010

Ostréw Wielkopolski, dnia 21.10.2024r.

Szanowni Panstwo,
Centrum Ksztatcenia Kadrowego w Ostrowie Wielkopolskim zaprasza na szkolenie on-line:

ABC Kadrowca
Od zatrudnienia do zwolnienia pracownika
e Termin: 19 listopad 2024r. (wtorek), godz. 9.00 — 14.00
e Miejsce: szkolenie on-line
e Cena: 350,00 z1. (netto)

Optata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowe;j
w trakcie zaj¢¢, autorskie materiaty szkoleniowe przygotowane przez
eksperta, imienne zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, konsultacje
poszkoleniowe

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w caloSci ze
srodkow publicznych — jest zwolnione z VAT

e Wykladowca: Ewa Bielecka - Ekspert prawa pracy, specjalista ds. doradztwa
kadrowego i regulaminéw pracy, doswiadczony szkoleniowiec.
Absolwentka Uniwersytetu Gdanskiego oraz Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach na Wydziale Prawa. Dhugoletni pracownik dzialu
Prawnego w Panstwowej Inspekcji Pracy oddzial w Koszalinie.
Wyktadowca prawa pracy i ubezpieczen spotecznych na Gdanskiej
Wyzszej Szkole Humanistycznej, wyktadowca prawa pracy na studiach
podyplomowych na Politechnice Koszalinskiej oraz w Europejskim
Centrum Edukacyjnym w Koszalinie. Obecnie zajmuje si¢
prowadzeniem szkolen i doradztwem z zakresu prawa pracy.

e Program szkolenia - w zalaczeniu.

Zgtoszenia chetnych do udzialu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68,
506-102-436, 533-183-929 do dnia 15 listopada 2024 r.

Jednoczesnie prosimy o wypetnienie 1 przestanie kwestionariusza zgltoszeniowego znajdujacego si¢
na stronie internetowej www.ckk-szkolenia.pl w szczegotach szkolenia (po Kkliknigciu ,,czytaj
wiecej” przy danym szkoleniu).




ABC Kadrowca
Od zatrudnienia do zwolnienia pracownika

W zwigzku z licznymi rozbieznosciami i nowymi interpretacjami prawa w zakresie
zatrudniania i zwalniania pracownikow, a takze zwigzang z tym duza odpowiedzialnoscig
pracodawcow — proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu , ktérego celem jest zapoznanie z
prawidtowymi rozwigzaniami w kwestii zatrudniania pracownikéw, poprzez trwanie stosunku pracy
az do momentu zwalniania pracownikow.

Podczas szkolenia:

- przedstawimy najnowsze stanowiska organow kontrolujacych - w tym PIP,

- wskazemy na najczestsze btedy, jakie popeiniajg pracodawcy w kwestii zatrudniania i zwalniania
pracownikow,

- podpowiemy, jak unikna¢ btedow i nie naraza¢ si¢ na odpowiedzialno$¢.

Szkolenie prowadzone jest przez specjalist¢ — praktyka, bylego Inspektora Dzialu Prawnego
Panstwowej Inspekcji Pracy, doskonalego szkoleniowca, ktory omawiane zagadnienia
przedstawi od strony praktycznej w jasny i zrozumialy sposéb.

Program szkolenia:

1. Jakich dokumentow i na jakiej podstawie prawnej moze zadac¢ pracodawca od kandydata do
pracy?

2. Zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych, brak zgody lub jej wycofanie a konsekwencje
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika.

3. Zakres danych jakich moze zada¢ pracodawca od pracownika, czy musi by¢ zgoda pracownika ,
czy pracodawca ma obowigzek informacyjny o przetwarzaniu danych pracownika?

4. Przetwarzanie danych osobowych w praktyce w dziatach HR.

5. Jakie dane musi zawiera¢ skierowanie na badania lekarskie kandydata do pracy a jakie
pracownika — istotne réznice.

6. Czy badania lekarskie wstepne mozne kandydat wykona¢ w godzinach pracy?

7. Kiedy zapoznajemy pracownika z zagrozeniami na stanowisku pracy — oceng ryzyka
zawodowego.

8. Co z delegacja dla kandydata do pracy jezeli badania lekarskie ma wykona¢ poza miejscem
przysztego zatrudnienia lub zamieszkania?

9. W ilu egzemplarzach wydajemy skierowanie na badania lekarskie?

10. Czy skierowanie na badania przechowujemy w aktach osobowych — w jakiej czesci , oryginat
czy kopie?

11. Kiedy pracownikowi musimy dostarczy¢ umowe o prace?
12. Czy umowa o pracg w tresci moze zawiera¢ rozne daty?

13. Jezeli nie wskazemy daty rozpoczgcia pracy - to od kiedy pracownik §wiadczy prace?



14. Jakie umowy mozemy zawrze¢ z pracownikiem?

15. Czy mozna zawiera¢ wielokrotno$¢ umoéw na okres probny?

16. Jakie umowy o prace zaliczamy do limitu 3 1 33 a jakich nie?

17. Czy przedtuzenie umowy do dnia porodu tez wliczamy do limitu 3 i 33?

18. Poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastgpowanej w umowie na zastgpstwo(stanowisko MRPiPS i UODO).

19. Kiedy zawieramy porozumienie zmieniajgce a kiedy wypowiedzenie warunkéw umowy o prace?

20. Jaki nalezy podac¢ tryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia
przez pracownika zmiany warunkéw umowy o pracg?

21. Zmiana warunkow umowy o prac¢ a wyptata odprawy - czy jest to mozliwe?

22. Wypowiedzenie zmieniajace (dopuszczalno$¢ stosowania i wymagania formalne, z
uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow).

23. Sposoby ustania stosunku pracy.

24. Istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujacych umowy o prace.
25. Wypowiadanie umow na czas nieokreslony.

26. Terminy wypowiadania uméw o prace - od czego zaleza i jak je liczy¢?
27. Praktyczne elementy w zakresie tworzenia przyczyn wypowiedzenia.

28. Wypowiadania innych rodzajow umow o prace.

29. Zasady zwalniania z obowigzku $wiadczenia pracy.

30. Praktyczne elementy wreczania pisma rozwigzujgcego umowe o prace.
31. Obowigzki konsultacyjne.

32. Zwolnienia dyscyplinarne pracownikow.

33. Jak liczymy daty przy zwolnieniu dyscyplinarnym?

34. Czy tatwo jest zwolni¢ dyscyplinarnie pracownika?

35. Praktyczne elementy rozwigzywania umow o prace¢ bez wypowiedzenia bez winy pracownikow.
36. Jak liczy¢ termin rozpoczecia i zakonczenia biegu wypowiedzenia?

37. Czy mozna rozwigza¢ z pracownikiem umowe o prac¢ podczas jego nieobecnosci
usprawiedliwione;j?

38. Czy mozna wypowiedzie¢ pracownikowi umowg o prac¢ podczas nieobecnosci
usprawiedliwionej?

39. Tajemnice wypowiedzen pracowniczych.

40. Jak skutecznie zwolni¢ pracownika — dobdr przyczyny wypowiedzenia — praktyczne aspekty.
41. Co sprawia najwigcej trudnosci przy wypowiadaniu umowy o pracg?

42. Obowiazki pracodawcy w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace.

43. Swiadectwo pracy — czy nadal nas obowiazuje termin 7 dni?

44. Przestanki jakie musi spetni¢ pracodawca przy wydawaniu §wiadectwa pracy. Kto musi wydaé



$wiadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika, a kto w terminie 7 dni?
45. Kiedy pracodawca jest zobowigzany wyda¢ §wiadectwo pracy na wniosek pracownika?

46. W jakiej formie pracownik sktada wniosek o wydanie $wiadectwa pracy: papierowej czy
elektronicznej?

47. Terminy odwotania pracownika od tresci $wiadectwa pracy.

48. Jak zapisa¢ w tresci §wiadectwa pracy ilo§¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego?
49. Czy w $wiadectwie podajemy urlop wykorzystany w naturze i wyptacony ekwiwalent?
50. Czy w tresci §wiadectwa pracy wpisujemy informacj¢ o urlopie zalegtym?

51. Czy pracodawca moze zamies$ci¢ w tresci $wiadectwa pracy informacje uzupetniajace — na
wniosek pracownika?

52. Swiadectwa pracy a $mieré pracownika.
53. W ktorej czgsci akt osobowych przechowujemy §wiadectwo pracy?
54. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia — kopie czy oryginat?

55. W ktorej czesci akt osobowych przechowujemy swiadectwa pracy potwierdzajace poprzednie
okresy zatrudnienia?

56. Kiedy nalezy pracownikowi przekaza¢ informacj¢ o warunkach zatrudnienia?

57. Czy informacj¢ o warunkach zatrudnienia sporzadzamy raz czy do kazdej umowy?
58. Jakie dokumentu nalezy przekaza¢ do podpisu pracownikowi w pierwszy dniu pracy?
59. Dokumenty ktore sktada pracownik przechowujemy w cz¢sci A czy B?

60. Czy dokumenty sktadane przez pracownika potwierdzamy za zgodnos$¢ z oryginatem?

61. Czy szkolenia wstepne z zakresu bhp 1 instruktaz stanowiskowy mozemy przeprowadzi¢ dzien
przed zatrudnieniem pracownika?

62. Czy szkolenia z zakresu bhp zaliczamy do czasu pracy?

63. Kiedy obowigzek jest zalozenia akt osobowych?

64. Jakie dokumenty zaliczamy do dokumentacji pracowniczej a jakie nie?

65. Gdzie 1 jakie przechowujemy dokumenty pracownika w czgsciach akt osobowych?
66. Jak nalezy zaprowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy?

67. Czy ewidencja czasu pracy moze by¢ w aktach osobowych?

68. Jak prawidlowo naliczy¢ staz pracownika?

69. Jakie dokumenty bierzemy do wyliczenia uprawnien pracownika zwigzanych z wymiarem urlopu

wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej?

70. Jak nalezy postapi¢ w przypadku przedlozenia przez pracownika orzeczenia o
niepetnosprawnosci?

71. Konsultacje z wyktadowca — pytania i odpowiedzi.



