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

Ostrow Wielkopolski, dnia 10.06.2025t.

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

Zatrudnianie w samorzadzie w 2025 roku
Kompendium wiedzy dotyczace nawigzywania i rozwiazywania
umow o prace, zmiany warunkow zatrudnienia,
organizowania czasu pracy i urlopow pracowniczych w jst

e Termin:
e Miejsce:

e Cena:

e Wykladowca:

1 lipca 2025r. (wtorek), godz. 9.00 - 14.00

szkolenie on-line

350,00 zt. (netto)

Optata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowej
w trakcie zaje¢, autorskie materialy szkoleniowe przygotowane przez
eksperta, imienne zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, konsultacje
poszkoleniowe

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w caloS$ci ze Srodkéow
publicznych — jest zwolnione z VAT

Ewa Bielecka - Ekspert prawa pracy, specjalista ds. doradztwa
kadrowego i regulaminow 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 zataczeniu

Zgloszenia chetnych do udzialu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68, 506-102-436,
533-183-929 do dnia 27 czerwca 2025 r.

Jednoczesénie prosimy o wypehienie i przestanie kwestionariusza zgloszeniowego znajdujacego si¢ na stronie
internetowej www.ckk-szkolenia.pl w szczegodtach szkolenia (po Kkliknieciu ,,czytaj wiecej” przy danym

szkoleniu).



Zatrudnianie w samorzadzie w 2025 roku
Kompendium wiedzy dotyczace nawigzywania i rozwigzywania
umow o prace, zmiany warunkow zatrudnienia,
organizowania czasu pracy i urlopow pracowniczych w jst

Cel szkolenia:

Szkolenie stanowi kompendium wiedzy dotyczace zasad zatrudniania pracownikéw
samorzadowych, praktycznych elementdw rozwigzywania umoéw o pracg, zmiany warunkow
zatrudnienia w trakcie trwania stosunku pracy oraz podstawowych zasad organizowania czasu pracy
W jst.

Uczestnicy szkolenia dowiedza si¢ m.in.:

a/ jak nawigzac i rozwigza¢ umowe z pracownikiem samorzagdowym

b/ jak powinna wyglada¢ rekrutacja na stanowiska urzednicze

¢/ jak poprawnie konstruowa¢ umowe o prace

d/ jakie warunki musza spetnia¢ pracownicy samorzadowi swiadczacy stosunek pracy na podstawie
umowy o prace

e/ jak wygladaja zasady zawierania porozumien zmieniajacych

f/ kiedy zawieramy porozumienie zmieniajace, a kiedy wypowiedzenie warunkow umowy o prace
g/ jak nalezy postapi¢ w przypadku zmiany warunkow zatrudnienia pracownika

h/ jak wygladaja zasady dotyczace organizowania czasu pracy w jednostkach samorzadowych ( m.in.
rozliczanie nadgodzin)

i/ jak powinna wygladac i co obejmuje dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy.

Program szkolenia:

1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze:

a/ jak przeprowadzi¢ procedure poprzedzajacag konkurs?

b/ kto jest odpowiedzialny za dokonanie wyboru?

c/ okreslenie wymagan,

d/ przeprowadzenie naboru,

e/ stuzba przygotowawcza — kiedy mozna zwolni¢ ze stuzby przygotowawczej, kto o tym decyduje 1
co z egzaminem?

2. Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy:

a/ umowy na czas okreslony,

b/ czy musimy zglasza¢ umowy na czas okreslony do PIP 1 dlaczego?

¢/ czy przedtuzenie umowy do dnia urlopu tez wliczamy do limitu 3 i 33?

d/ poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastgpowanej w umowie na zastgpstwo (stanowisko MRPiPS i UODO),

e/ tre$¢ umowy o praceg - co powinna zawiera¢ umowa o prac¢ -najwazniejsze elementy

f/ jakie sa skutki zawarcia umowy o prace przy brakach formalnych?

g/ kiedy pracownik powinien otrzyma¢ umowg¢ o prace?

h/ jak ma wyglada¢ zgloszenie do PIP umowy na czas okreslony zawartej powyzej 33 miesigcy — z
obiektywnymi przyczynami?

1/ kiedy pracownik musi podpisa¢ umowe o prace i czy moze byc¢ to juz po dniu zawarcia umowy?
j/ jak prawidlowo okresli¢ datg sporzadzenia umowy, zawarcia umowy, termin rozpoczecia pracy i
jaka ma by¢ data przy podpisie pracownika — czy wszystkie daty sg konieczne?

3. Zmiana warunkow zatrudnienia w trakcie trwania stosunku pracy:

a/ zasady zawierania porozumien zmieniajacych,

b/ kiedy zawieramy porozumienie zmieniajace a kiedy wypowiedzenie warunkéw umowy o prace?
¢/ jaki nalezy podac tryb 1 podstawe¢ prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia przez



pracownika zmiany warunkOw umowy o prace?

d/ zmiana warunkéw umowy o prace a wyptata odprawy - czy jest to mozliwe?

e/ wypowiedzenie zmieniajgce (dopuszczalno$¢ stosowania i wymagania formalne, z
uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow),

f/ wypowiedzenie zmieniajace a procedura zwolnien grupowych,

g/ zmiana przepisow wewnatrzzaktadowych a zmiana tre§ci umowy (zmiany regulaminoéw a
konieczno$¢ wypowiadania warunkow zatrudnienia),

h/ kiedy pracodawca moze powierzy¢ i na jak dtugo pracownikowi wykonywanie innej pracy?
i/ jak liczy¢ terminy powierzenia wykonywanej innej pracy pracownikowi?

4. Praktyczne elementy rozwiazywania umow przez pracodawce:

a/ sposoby ustania stosunku pracy,

b/ istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujacych umowy o prace,

¢/ wypowiadanie uméw na czas nieokreslony,

d/ terminy wypowiadania umow o prace , od czego zalezg i jak je liczy¢?

e/ praktyczne elementy w zakresie tworzenia przyczyn wypowiedzenia,

f/ wypowiadania innych rodzajow umow o prace,

g/ zasady zwalniania z obowigzku §wiadczenia pracy,

h/ praktyczne elementy wreczania pisma rozwigzujagcego umowe o prace,

i/ zwolnienia dyscyplinarne pracownikow,

j/ jak liczymy daty przy zwolnieniu dyscyplinarnym?

k/ czy tatwo jest zwolni¢ dyscyplinarnie pracownika?

1/ praktyczne elementy rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownikow,
Y/ jak liczy¢ termin rozpoczecia 1 zakonczenia biegu wypowiedzenia?

m/ czy mozna rozwigza¢ z pracownikiem umowg o prace podczas jego nieobecnosci
usprawiedliwionej?

n/ jak skutecznie zwolni¢ pracownika — dobor przyczyny wypowiedzenia — praktyczne aspekty,
o/ co sprawia najwiecej trudnos$ci przy wypowiadaniu umowy o prace?

p/ obowiazki pracodawcy w zwigzku z rozwigzaniem umowy o praceg.

5. Swiadectwo pracy:

a/ przestanki jakie musi spelni¢ pracodawca przy wydawaniu §wiadectwa pracy,

b/ kto musi wyda¢ §wiadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika, a kto w terminie 7 dni,
¢/ kiedy pracodawca jest zobowigzany wydac¢ §wiadectwo pracy na wniosek pracownika?

d/ w jakiej formie pracownik sktada wniosek o wydanie §wiadectwa pracy: papierowej czy
elektronicznej?

e/ terminy odwotania pracownika od tresci §wiadectwa pracy,

f/ jak zapisa¢ w tresci $wiadectwa pracy ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego?

g/ czy w $wiadectwie podajemy urlop wykorzystany w naturze i wyptacony ekwiwalent?

h/ czy w tresci $wiadectwa pracy wpisujemy informacje¢ o urlopie zalegtym?

1/ czy pracodawca moze zamiesci¢ w tresci §wiadectwa pracy informacje uzupetniajace — na wniosek
pracownika?

J/ $wiadectwa pracy a Smier¢ pracownika,

k/ w ktorej czesci akt osobowych przechowujemy swiadectwo pracy?

1/ $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia - kopie czy oryginat?

Y w ktorej czesci akt osobowych przechowujemy $wiadectwa pracy potwierdzajace poprzednie
okresy zatrudnienia?

6. Podstawowe zasady dotyczace organizowania czasu pracy w jednostkach samorzadowych:

a/ ewidencja czasu pracy — obligatoryjne zapisy, jakie muszg znalez¢ si¢ w ewidencji czasu pracy,

b/ odr¢bna, szczegdlowa dokumentacja z zakresu czasu pracy pracownika,

¢/ rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych swiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w niedziele
1 $wieta),

d/ rozliczanie nadgodzin w JST,

e/ zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym a okres
rozliczeniowy czasu pracy — zasady prawidtowego rozliczania,



f/ rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i1 najczestsze btedy,
g/ czas pracy w podrozy stuzbowej — czas podrozy a czas pracy, zasady ustalania i
ewidencjonowania,

h/ podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy,

i/ jak 1 dlaczego nieprawidtowo okre§lone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wptywu na
pojmowanie podrdzy stuzbowej,

J/ najczestsze btedy popelniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki.

7. Urlopy pracownicze:

a/ wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego i urlopu bezptatnego
czy mozemy przechowywac odrebnie dla kazdego pracownika w jednym miejscu?

b/ zmiana pracodawcy w trakcie roku,

¢/ urlop proporcjonalny niepetnoetatowca,

d/ zmiana wymiaru etatu w trakcie miesiaca,

e/ urlop uzupetniajacy — staly czy proporcjonalny?

t/ potracanie urlopu z tytutu nadwyzkowego wykorzystania u poprzedniego pracodawcy,

g/ pula urlopowa 1 udzielanie urlopu na godziny,

h/ urlop wypoczynkowy przy rownolegltym zatrudnieniu.

1/ rozliczanie urlopu przy zmianie pracodawcy w trakcie pierwszego roku pracy,

J/ pierwszy urlop w przypadku podjecia pracy w ostatnich tygodniach roku kalendarzowego.

k/ urlop udzielany na zgdanie pracownika (czy pracodawca moze odméwi¢ udzielenia takiego
urlopu, forma sktadania wniosku, termin ztozenia wniosku, data wykorzystania urlopu na zadanie),
1/ urlop dodatkowy pracownika niepetnosprawnego (ustalenie taczne czy oddzielne, nieterminowe
dostarczenie orzeczenia o niepetnosprawnosci, rozliczanie proporcjonalne urlopu dodatkowego).

8. Szczegolowa informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownikéw JST:

a/ jakich dodatkowych informacjach nalezy poinformowac pracownika i co powinno si¢ znalez¢ w
nowej informacji o warunkach zatrudnienia?

b/ czy dla wszystkich pracownikow mozna stworzy¢ jeden wzor informacji o warunkach
zatrudnienia?

¢/ czy wszyscy pracownicy powinni otrzymac¢ informacj¢ do warunkow zatrudnienia w nowe;j
wersji?

d/ czy informacje o warunkach zatrudnienia nalezy przekaza¢ w formie papierowej czy
elektronicznej i na jakich zasadach?

e/ czy w informacji do umowy mozna poda¢ zapisy regulaminu tylko w postaci podstawy prawne;j?
f/ miana terminu przekazania pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia — jaki termin
obowigzywatl begdzie po zmianach?

g/ jak nalezy postapi¢ w przypadku zmiany warunkéw zatrudnienia pracownika?

h/ jak wskaza¢ zasady przemieszczania si¢ w nowej informacji?

i/ czy w informacji dodatkowej nalezy wskaza¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia czy mozna
odesta¢ pracownika do zapiséw regulaminu wynagradzania?

j/ jak poinformowac pracownika o szkoleniach prowadzonych przez pracodawce w przypadku braku
polityki szkoleniowej?

k/ jak prawidtowo wskaza¢ procedury rozwigzywania stosunku pracy w ujeciu obowigzujacych
przepisow?

1/ jakie konsekwencje poniesie pracodawca za niepoinformowanie pracownika o warunkach
zatrudnienia ? — sankcje za nieudzielenie prawidlowej informacji.

9. Sesja pytan i odpowiedzi — konsultacje.



