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. Nazwa kierunku: KADRY I PLACE - dla jednostek samorzadu terytorialnego

. Czas trwania: 2 semestry/ 160 godz.

. Liczba ECTS: 30

. Cel: Celem studiéw jest przygotowanie uczestnikow do profesjonalnego zarzadzania
kadrami oraz ptacami w przedsigbiorstwach i instytucjach publicznych. Stuchacze zapoznaja
si¢ z przepisami prawa pracy, zasadami naliczania wynagrodzen oraz rozliczeniami
publiczno-prawnymi. Studia ktadg duzy nacisk na praktyczne umiej¢tnosci w zakresie
obstugi programoéw kadrowo-ptacowych.

. Uczestnicy studiow: Studia skierowane s3 do pracownikow dziatow HR, o0sob
odpowiedzialnych za obstuge kadrowo-placowg w firmach, a takze osob pragnacych
rozwija¢ swoja karier¢ w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi i wynagrodzeniami.

6. Szczegdlowe efekty ksztalcenia:
KIERUNKOWE
EFEKTY OPIS KIERUNKOWYCH EFEKTOW KSZTALCENIA
KSZTALCENIA
WIEDZA
Absolwenci zdobeda wiedze na temat przepisOw prawa pracy, w
KIP_SP_WO01 . . . ;
- - tym zasad nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
Uczestnicy studiow podyplomowych poznaja zasady rozliczen
KIP _SP_W02 publiczno-prawnych, w tym ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych
Uczestnicy studiow podyplomowych zdobeda wiedze dotyczaca
KIP _SP_WO03 systemow wynagrodzen oraz ich naliczania zgodnie z przepisami
prawa
UMIEJETNOSCI
KIP SP UOL Absolwenci beda potrafili prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje
- - pracowniczg oraz rozlicza¢ umowy cywilnoprawne
KIP SP U02 Absolwenci beda umieli samodzielnie _spgrza,dzaé listy ptac oraz
- - obstugiwa¢ programy Platnik, Symfonia i eNova 365
Absolwenci nabeda umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa
KIP _SP_U03 . ¢
- = pracy i zastosowania ich w praktyce
KOMPETENCJE SPOLECZNE
Uczestnicy studiow podyplomowych beda zdolni do skuteczne;j
KIP _SP_KO01 komunikacji z pracownikami oraz zarzadem w sprawach kadrowo-
ptacowych
Uczestnicy studiow podyplomowych nabeda kompetencje
KIP _SP_KO02 umozliwiajace rozwigzywanie konfliktow pracowniczych i
wspieranie procesOw negocjacyjnych
KIP SP KO3 Absolwenci beda w stanie efektywnie wspiera¢ pracownikow w
- - zakresie praw 1 obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy
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7. Program ksztalcenia

Wojewodztwo

Liczba
Lp. | Nazwa przedmiotu Semestr | godzin ECTS
zajel
Podstawy prawa pracy; zasady nawigzywania stosunku pracy;
cechy stosunku pracy; rodzaje umow o prace; nawigzywanie
1 | stosunku pracy; obowiazki pracownika i pracodawcy; LI 8 1
regulamin pracy i regulamin wynagradzania; umowa o zakazie
konkurencji
5 Akta osobowe i dokumentacja pracownicza — warsztaty LIl 8 5
praktyczne '
3| Cechy i zasady rozliczania umow cywilno -prawnych 1L 8 1
4 Zasady naliczania wynagrodzen ze stosunku pracy oraz systemy m 12 3
wynagrodzen '
Zasady naliczania wynagrodzen 1 dodatkow za czas
5| niewykonywania pracy oraz dodatki do wynagrodzenia 11 8 2
kodeksowe i regulaminowe
6 | Rozliczenia publiczno - prawne 1,11 2 0,5
7| Czas pracy i jego ewidencja 111 16 2
8 | Ochrona stosunku pracy oraz rozwigzywanie stosunku pracy LI 8 2
9| Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych 1L 2 0,5
10 Podroze stuzbowe (krajowe i zagraniczne) i inne pozaptacowe m 4 05
$wiadczenia pracownicze ' '
11| Koszty pracy oraz wyniki pracy jako instrument zarzadzania 11 4 0,5
12 | Urlopy pracownicze 1 8 2
13| Sporzadzanie listy ptac - warsztaty praktyczne 1L 24 4
14 | Obstluga programu Platnik 11 16 3
15| Obstluga programu Symfonia Al 8 2
16 | Obsluga programu eNova 365 Al 8 2
17 System ubezpieczenia spotecznego w Polsce. Zasady dzialania i m 8 1
finansowania ubezpieczen. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. ’
18 | Wybrane zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy 11 8 1
8. Sposob zaliczenia studiow:
po | semestrze nauki — test zaliczeniowy,
po Il semestrze nauki — test zaliczeniowy
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