DYPLOMOWANY SPECJALISTA

KADR I PLAC

Nazwa ksztalcenia specjalistycznego: Kadry i Ptace

Cel ksztalcenia specjalistycznego:

Celem ksztalcenia specjalistycznego jest uzyskanie przez uczestnikow wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych w zakresie:

- prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

- sporzadzania dokumentacji kadrowe;,

- prowadzenia spraw zwigzanych ze §wiadczeniami socjalnymi,

- rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

- prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

- prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

- prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.
Uzyskiwany tytul zawodowy*:

Dyplomowany specjalista kadr i ptac

* w przypadku absolwentow szkoty $redniej z maturg lub dyplomem zawodowym technika
Mozliwosci zatrudnienia dla absolwentow:

Dyplomowani specjalisci kadr i ptac moga pracowaé w dziatach kadrowo-ptacowych w
strukturach duzych, srednich 1 matych firm, urzedach, biurach rachunkowych 1 innych
organizacjach, a takze do §wiadczenia ustug zewnetrznych o tym charakterze, w oparciu o
obowigzujace ramy formalno-prawne w tej dziedzinie.

Ramowy program ksztalcenia specjalistycznego (lista przedmiotow):

Prowadzenie rekrutacji i selekcjonowanie kandydatow do pracy

Zatrudnianie, dokumentowanie 1 wynagradzanie osob na podstawie umow cywilnoprawnych
Nawigzywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy, prowadzenie dokumentacji pracownicze;j.
Rozliczanie 1 dokumentowanie wynagrodzen, réznego typu swiadczen 1 obcigzen zwigzanych
Z pracg

Rozliczenia z ZUS, z urzedem skarbowym

Podstawy prawne w sprawach kadrowych i ptacowych

BHP w pracy

Elementy ekonomii i statystyki

Etyka zawodowa

Pracownia informatyczna (Ptatnik, program ptacowy)



jezyk obcy zawodowy

praktyka zawodowa

Ilo$¢ semestrow: 3

Laczna ilos¢ godzin: 480 + 160 godzin praktyk
Koszt:

1 rata— 6500 zt

3 raty semestralne x 2300 zt

rat miesi¢cznych x 410 zt



