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Kurs: Specjalista ds. kadr
w jednostce samorzadu
terytorialnego

O KURSIE:

W trakcie trzydniowego kursu
trener zaprezentuje
zagadnienia z obszaru
samorzadowego prawa pracy,
ktorych znajomosé pozwoli
samodzielnie realizowac
obowiazki pracownika ds.
kadr. Uczestnik kursu
zdobedzie wiedze ,krok po
kroku” w zakresie procedury
Zwigzanej z nawigzaniem oraz
ustaniem stosunku pracy, ze
szczegolnym
uwzglednieniem
samorzadowej pragmatyki
pracowniczej. Trener w trakcie
kursu zwrdéci szczegdlng
uwage na zasady
poprawnego tworzenia pism
zwigzanych ze stosunkiem
pracy. Na kursie zostanie
przedstawiona informacja
m.in. w zakresie sposobu
prowadzenia akt osobowych,
wypetniania Swiadectwa
pracy w poszczegodlnych
punktach, prowadzenia
ewidencji czasu pracy.
Uczestnik szkolenia zostanie
ponadto zapoznany z
zasadami udzielania urlopow
pracowniczych, w tym
wypoczynkowych, pozna
mechanizmy naliczania
urlopu wypoczynkowego na
konkretnych przyktadach,
zdobedzie wiedze w zakresie
zwolnien okolicznosciowych i
zasad ich udzielania. Na kursie
przedstawione zostana
rowniez stanowiska
Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej, Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz
orzecznictwo sgdowe w
zakresie omawianej tematyki.
Na kursie przedstawione
zostang najczesciej
popetniane przez
pracodawcow uchybienia w
zakresie omawianej tematyki.

PROGRAM:

V.

Stosunek pracy w samorzadzie:

Samorzadowa pragmatyka pracownicza - istotne odrebnosci
przyjete przez ustawodawce w zakresie stosunku pracy
samorzadowcow w porownaniu z ,kodeksowym” pracownikiem
oraz ich praktyczne znaczenie.

Podstawy nawigzania stosunku pracy w samorzadzie: umowa o
prace, wybor, powotanie. Okres trwania stosunku pracy, kategorie
pracownikow, wymagania formalne.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze:

Zasady prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Wymagania niezbedne i dodatkowe na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Awans wewnetrzny jako szczegolna forma obsadzania stanowisk.
Definicja wolnego stanowiska urzedniczego w Swietle zapisow
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Nawigzanie stosunku pracy z sekretarzem po zmianach.
Obowiazki w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
pracownika samorzadowego przy nawigzaniu stosunku pracy:
Dokumenty, ktorych moze zadac¢ pracodawca w zwiazku z
nawigzaniem stosunku pracy.

Umowa o prace — omowienie jej rodzajow, prawidtowa tres¢ aktu
kreujacego stosunek pracy — najczesciej stwierdzane uchybienia w
trakcie kontroli.

Specyfika zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy na czas
okreslony — dopuszczalne limity ich zawierania oraz wyjatki majace
zastosowanie w samorzadzie.

Kontynuowanie dokumentacji pracowniczej
zatrudnieniu tego samego pracownika.
Informacja o warunkach zatrudnienia - termin przekazania i
prawidtowa tresc.

Dokumentacja pracownicza w trakcie trwania stosunku pracy:
Zasady numerowania i porzadkowania akt osobowych - jak unikac
najczestszych uchybien pracodawcy w zakresie prowadzenia akt
osobowych.

Wyjscia prywatne pracownikdéw w dokumentacji pracowniczej.
Zasady zmiany warunkow umowy O prace - porozumienie,
wypowiedzenie zmieniajace.

Odpowiedzialnos¢ pracodawcy w zakresie naruszen zwigzanych z
prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji pracowniczej.
Problematyka czasu pracy w umowie o prace.

Ustanie stosunku pracy a dokumentacja pracownicza:
Prawidtowe formutowanie pism rozwigzujacych stosunek pracy —
porozumienie, wypowiedzenie definitywne, rozwigzanie umowy o
prace bez wypowiedzenia.

Zasady wydawania swiadectwa pracy.

Zasady  poprawnego  wypetniania  Swiadectw  pracy w
poszczegolnych punktach krok po kroku - najczestsze btedy.
Okresy przechowywania dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem

pracy.

przy ponownym




CELE | KORZYSCI:

przygotowanie
uczestnikow do
prowadzenia dokumentacji
pracowniczej i in. zwigzanej
ze stosunkiem pracy;

zaprezentowanie
wiasciwego sposobu
ewidencjonowania czasu
pracy i innych
usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy;
poznanie najbardziej
istotnych zagadnien w
pracy kadrowca;

zarekomendowanie
prawidtowych rozwigzan
przy watpliwosciach
zwigzanych ze
stosowaniem przepiséw
prawa pracy;
mozliwos¢ skonsultowania
zZ trenerem
problematycznych
zagadnien;
nabycie badz poszerzenie
wiedzy w zakresie
prawidtowego rozliczania
urlopdw wypoczynkowych;
poznanie zasad
prawidtowego udzielania
urlopoéw wypoczynkowych;
mozliwos¢ weryfikacji
prawidtowosci stosowanej
dotychczas praktyki w
zaktadzie pracy w zakresie
przepiséw o urlopach i
zwolnieniach;
poznanie uchybien
stwierdzanych w trakcie
kontroli inspektora pracy w
zakresie omawianej
tematyki;
mozliwos¢ konsultacji z
wyktadowca problemow
pojawiajacych sie przy
stosowaniu omawianych
przepiséw..

VI. Czas pracy w samorzadzie:

VII

Podstawowe pojecia w zakresie stosowania przepisow o czasie
pracy — doba pracownicza, tydzien, okres rozliczeniowy, kierownicy
wyodrebnionych komodrek organizacyjnych, rozktad czasu pracy,
wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy i odpoczynki: dobowy i
tygodniowy.

Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do
zZznacznego | umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci -
informacja o warunkach zatrudnienia, wynagrodzenie w umowie o
prace, ustalanie wymiaru czasu pracy osoby niepetnosprawnej.
Czas pracy pracownika odbywajgacego podréoz stuzbowag — okresy
podlegajace wliczeniu do czasu pracy pracownika.

Zaliczanie czasu szkolen pracownikdéw do czasu pracy.

Prawidiowe ewidencjonowanie wyjs¢ prywatnych pracownikow,
odpracowywanie wyjs¢ prywatnych a praca w godzinach
nadliczbowych, opuszczanie przez pracownikéw zaktadu pracy w
trakcie przerw pracowniczych.

Stosowanie rozktadow czasu pracy, w ktorych praca w tej samej
dobie pracowniczej nie stanowi naruszenia przepisdOw o czasie
pracy.

Najczestsze uchybienia pracodawcow w zakresie czasu pracy.
Wiasciwe ewidencjonowanie zdarzen zwigzanych ze stosunkiem
pracy — czas pracy, nadgodziny, urlopy pracownicze.

Zasady tworzenia i przekazywania pracownikom rozktaddow czasu
pracy.

Lista obecnosci a ewidencja czasu pracy.

Rekompensowanie pracownikowi samorzadowemu pracy Ww
godzinach nadliczbowych, w niedziele i Swieta oraz w dniu wolnym
wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy:

Prawo pracownika do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym —
zasady obliczania urlopu na przyktadach, sposob liczenia miesigca
pracy w opinii urzedoéw oraz orzecznictwa Sadu Najwyzszego.
Prawo do pierwszego urlopu tzw. niepetnoetatowca - udzielanie
urlopu na godziny — studium przypadkdow.

Staz pracy a wymiar urlopu - okresy zaliczane,
uwzgledniania poszczegdlnych okresow.

Praca w gospodarstwie rolnym jako okres zaliczany - przestanki, na
podstawie ktoérych nalezy uwzgledni¢ okres pracy, omowienie
dokumentow stanowigcych podstawy do zaliczenia pracy.
Wliczanie do stazu pracy okresu pracy za granicag — dokumenty, na
podstawie ktérych nalezy uwzgledni¢ prace, ttumaczenie
dokumentow.

Wyzsze wymiary urlopu wypoczynkowego niektérych grup
pracownikow.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy osoby niepetnosprawnej — okres
wyczekiwania, zasady udzielania urlopu ponownie po zaliczeniu
osoby niepetnosprawnej do znacznego Ilub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci.

Zasady udzielania urlopu na zadanie - prawidtowe zapisy w
regulaminie pracy, jego wymiar w przypadku osoby zatrudnionej w
niepetnym wymiarze czasu pracy oraz zatrudnienia przez czesc
roku kalendarzowego.

sposob



ADRESACI:

Zajecia skierowane do 0sob,
ktore na co dzien stosuja lub
beda stosowac przepisy
prawa pracy, w szczegolnosci:
pracownikow dziatéw kadr,
personalnych, prawno-
organizacyjnych, kierownikdw
nadzorujacych prace
podlegtych pracownikéw w
zakresie prowadzenia
dokumentacji pracowniczej

PROWADZACY:

radca prawny przy
Okregowej Izbie Radcow
Prawnych w Krakowie,
doswiadczony trener,
praktyk zajmujacy sie na co
dzien problematyka prawa
pracy, pracownik
administracji publicznej,
absolwent kierunkdéw: prawo
i administracja Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Urlop proporcjonalny — zasady obliczania — studium przypadkow,
zasady udzielania urlopu proporcjonalnego przy zmianie wymiaru
Cczasu pracy pracownika.

Okresy pracy, za ktére pracownikowi nalezy proporcjonalnie
obnizy¢ urlop wypoczynkowy — sposdb obnizenia.

Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikowi, ktory
korzysta z urlopu wychowawczego po zmianach.

Dni, ktoére wlicza sie do 14-dniowego okresu wypoczynku
pracownika.

Zasady tworzenia planu urlopéw - okres obejmujacy plan,
prawidtowe wnioski pracownikéw, plan urlopu pracownika
niepetnosprawnego z obnizong norma czasu pracy.

Przyczyny stanowigce podstawe do przesuniecia terminu urlopu
wypoczynkowego, zasady przesuwania urlopu wypoczynkowego.
Przestanki i koszty pracodawcy zwigzane z odwotaniem urlopu
wypoczynkowego.

Sytuacje, w ktorych pracodawca jest uprawniony do nakazania
pracownikowi wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

,Dzien pracy” na ktéry jest udzielany jest urlop wypoczynkowy —
interpretacje urzedéw w tym zakresie.

Zasady udzielania urlopu uzupetniajacego pracownika
zatrudnionego w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy,
proporcjonalne obliczanie urlopu uzupetniajacego przy
zatrudnieniu przez czesc roku kalendarzowego — btedy popetniane
przez pracodawcow — studium przypadkow.

Urlop wypoczynkowy radcy prawnego oraz
zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy.
Urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia a zwolnienie z
obowigzku Swiadczenia pracy — nieprawidtowosci stwierdzane
przez PIP w tym zakresie.

Urlop szkoleniowy — zasady udzielania.

Zasady udzielania urlopu bezptatnego - przestanki do odwotania z
urlopu.

Zasady usprawiedliwiania przez pracownika nieobecnosci w pracy.
Zwolnienie pracownika na czas zatatwienia prywatnych spraw (tzw.
wyjscia prywatne), prawidtowy ksztatt regulacji zaktadowych,
pisemne wnioski pracownika o wyjscie prywatne, zasady
odrabiania zwolnienia z pracy.

Okolicznosci, w ktérych pracownik jest zwolniony z obowigzku
Swiadczenia pracy — dokumentowanie przyczyn nieobecnosci.
Zwolnienia okolicznosciowe a  wypoczynek  pracownika,
dokumentowanie przyczyn nieobecnosci.

Zasady udzielania przerw na karmienie dziecka.

Zwolnienie na poszukiwanie pracy - kiedy pracownikowi
przystuguje.

pracownika



MIEJSCE SZKOLENIA:
FRDL Centrum Szkoleniowego
w todzi, ul. Jaracza 74

TERMIN SZKOLENIA:
3, 10 i 17 pazdziernika 2020 r. w
godzinach 09.00 - 15.30.

CENA:
959 2zt netto przy
do 23 wrzesnia 2020.
Po 23 wrzesnia 2020 1009 zt netto.
RABAT 10% dla drugiej i nastepnej
osoby z tej sameyj instytucji.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia
ze srodkow publicznych.
Cena zawiera materiaty szkoleniowe,
zaswiadczenie, przerwy kawowe oraz
lunch.

zgtoszeniu

ZGLOSZENIA:
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy
przesta¢ do 25 wrzesnia 2020 r. na
adres mailowy biuro@frdl-lodz.pl
faksem na numer 42 / 288 12 86, lub
przez formularz elektroniczny
zamieszczony na www.frdl-lodz.pl

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 + 6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 28812 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Szanowni Panstwo,

Organizacja szkolenia uwzglednia aktualne wytyczne
Ministra Zdrowia i Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego
0 zaostrzonym rygorze sanitarnym.

WprowadziliSsmy i stosujemy szczegdtowe  wytyczne
i wskazowki postepowania, ktore zapewniaja jak najwieksze
bezpieczenstwo prowadzonych przez nas szkolen.

Liczba  uczestnikdw  szkolen  stacjonarnych  zostata
ograniczona, a ukfad przestrzenny sali szkoleniowej
i przestrzeni wspdlnych w miejscu realizacji szkolenia zostat
zorganizowany w taki sposéb by spetniat aktualne wymogi
dotyczace odlegtosci pomiedzy uczestnikami.

Do Panstwa dyspozycji sg srodki do dezynfekcji rak. tazienki
zostaty wyposazone w ptyny antybakteryjne.

W ramach przerwy kawowej kazdy Uczestnik otrzyma pakiet
cateringowy. Obiady serwowane s3 kazdemu Uczestnikowi w
jednorazowych opakowaniach.

Wszystkie  przestrzenie takie jak: klamki i
dezynfekujemy na biezaco. Wietrzymy sale szkoleniowe.

stoty

Przypominamy Panstwu o obowigzku noszenia maseczek
ochronnych.

Osoby uczestniczace w szkoleniu powinny by¢ zdrowe, nie
powinny posiadac¢ objawdw charakterystycznych dla chorych

na covid-19, nie powinny przebywa¢ w izolacji Iub
wyznaczonej kwarantannie (dotyczy roéowniez cztonkdw
rodzin). Poprosimy Panstwa o podpisanie oswiadczenia

w tym zakresie (wzdér o$wiadczenia).

Kurs: Specjalista ds. kadr w jednostce samorzadu terytorialnego
3,10 17 pazdziernika 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP
Email

1. Imie i nazwisko
uczestnika,
stanowisko / mail

2. Imie i nazwisko
uczestnika,
stanowisko / mail

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem

Telefon

TAKO NIEO

zawodowym finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze
srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie i akceptuje REGULAMIN
UDZIAtU W SZKOLENIACH OTWARTYCH organizowanych przez

FRDL CS w todzi.

PODPIS
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