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Nr ewidencyjny 18/2025  

NAZWA KURSU/ NAZWA FORMY KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO  

„Specjalista ds. kadr i płac”   

(wsparcie oferowane przez Centrum Integracji Cudzoziemców Zielona Góra)   

w ramach projektu "Twój los w Twoich rękach - wsparcie społeczne i zawodowe cudzoziemców",  

realizowanego przez Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze w ramach Programu Fundusze  

Europejskie dla Lubuskiego 2021-2027, Priorytet FELB.06. Fundusze Europejskie na wsparcie 

obywateli Działanie FELB.06.12 Integracja obywateli państw trzecich.”  

Miejsce realizacji zajęć: JasRec Dorota Jas, ul. Chopina 13b, I p., Zielona Góra  Zielona 
Góra  

Termin: 17.11.2025r.- 05.12.2025r. Grupa 

1  

Lp.  Data  Dzień  
Czas 

trwania  
Ilość 

godz.  
Blok tematyczny  Wykładowca  

1.   17.11.2025  Poniedziałek  
8:00- 

16:00  
8  

Omówienie rodzajów umów o pracę i 
umów cywilnoprawnych (2h) 
Nawiązywanie stosunku pracy (2h)  
Rozwiązywanie umów o pracę (2h) 

Rodzaje wypowiedzenia umowy o 

pracę (2h)  

 

2.   18.11.2025  Wtorek  
8:00- 

16:00  
8  

Obowiązki i prawa pracownika w 
momencie wypowiedzenia pracy  
przez pracodawcę (2h)  

  
Obowiązki i prawa pracodawcy do 
wypowiedzenia pracy (2h)  
  
Wygaśnięcie umowy o pracę (2h)  

  
Formy zatrudnienia pracowników (2h)  

 

3.   19.11.2025  Środa  
8:00- 

16:00  
8  

Świadczenia rentowe i emerytalne  
(3h)  

  
Odpowiedzialność pracownika w  
miejscu pracy (3h)  
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Odpowiedzialność porządkowa 

pracowników (2h)  

4.   20.11.2025  Czwartek  
8:00- 

16:00  
8  

Odpowiedzialność porządkowa 
pracowników (1h)  
  
Odpowiedzialność materialna 

pracowników (3h)  

 

  

       
Obowiązki pracownika i pracodawcy  
(3h)  

  
Czas pracy w miejscu zatrudnienia (1h)  

 

5.   21.11.2025  Piątek  
8:00- 

16:00  
8  

Czas pracy w miejscu zatrudnienia (2h)  
  
Rodzaje urlopów pracowniczych (3h)  

  
Przechowywanie oraz archiwizacja 

dokumentów kadrowych (3h)  

 

6.   22.11.2025  sobota  
8:00- 

16:00  
8  

Praktyczna nauka obsługi programu 

elektronicznego Płatnik z użyciem 

sprzętu komputerowego (8h)  
 

7.   24.11.2025  poniedziałek  
8:00- 

16:00  
8  

Praktyczna nauka obsługi programu 
elektronicznego Płatnik z użyciem  
sprzętu komputerowego (2h)  

  
Zasady naliczania wynagrodzeń w 
zależności od rodzajów umowy o  
pracę bądź umów cywilnoprawnych 

(6h)  
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8.   25.11.2025  Wtorek  
8:00- 

16:00  
8  

Zasady naliczania wynagrodzeń w 
zależności od rodzajów umowy o  
pracę bądź umów cywilnoprawnych  
(4h)  

  
Zasady podlegania ubezpieczeniom 

społecznym i zdrowotnym (4h)  

 

9.   26.11.2025  Środa  
8:00- 

16:00  
8  

Zasady podlegania ubezpieczeniom 

społecznym i zdrowotnym (8h)  
 

10.   27.11.2025  Czwartek  
8:00- 

16:00  
8  

Ustalanie podstawy wymiaru składek 

na ubezpieczenie społeczne i 

ubezpieczenie zdrowotne (8h)  
 

11.   01.12.2025  Poniedziałek  
8:00- 

16:00  
8  

Ustalanie podstawy wymiaru składek 
na ubezpieczenie społeczne i  
ubezpieczenie zdrowotne (4h)  

  
Zasady naliczania zaliczek na podatek 

dochodowy od osób fizycznych (4h)  

 

12.   02.12.2025  Wtorek  
8:00- 

16:00  
8  

Zasady naliczania zaliczek na podatek 

dochodowy od osób fizycznych (8h)  
 

  

13.   03.12.2025  Środa  
8:00- 

16:00  
8  

Dokumentacja stanowiąca podstawę 

naliczania wynagrodzeń, zewnętrzne i 

wewnętrzne regulacje prawne, układ 

zbiorowy pracy, regulamin 

wynagradzania (8h)  

 

14.   04.12.2025  Czwartek  
8:00- 

16:00  
8  

Dokumentacja stanowiąca podstawę 
naliczania wynagrodzeń, zewnętrzne i 
wewnętrzne regulacje prawne, układ 
zbiorowy pracy, regulamin  
wynagradzania (4h)  

  
Dokumentowanie oraz archiwizacja 

dokumentów płacowych (4h)  

 

15.   05.12.2025  piątek  
8:00- 

16:00  
8  

Dokumentowanie oraz archiwizacja 

dokumentów płacowych (8h)  
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Łączna liczba godzin zajęć                       

teoretycznych i praktycznych:  
120h     

 

Egzamin: 05.12.2025r. godz. 16:00-17:00  

 

  


