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Zatrudnianie w samorzadzie w 2025 roku - szkolenie online
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze:
e jak przeprowadzi¢ procedure poprzedzajgcg konkurs?
e kto jest odpowiedzialny za dokonanie wyboru?
e okreslenie wymagan
e przeprowadzenie naboru.

e stuzba przygotowawcza — kiedy mozna zwolnic ze stuzby przygotowawczej, kto o tym decyduje
i co z egzaminem?

2. Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy:
¢ lle mozna zawrze¢ umdw na okres probny z tym samym pracownikiem
e Umowy na czas okreslony
e Czy musimy zgtasza¢ umowy na czas okreslony do PIP i dlaczego
e Czy przedtuzenie umowy do dnia urlopu tez wliczamy do limitu 3i 33

e Poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastepowanej w umowie na zastepstwo (stanowisko MRPiPS i UODO),

e Tres¢ umowy o prace — co powinna zawiera¢ umowa o prace najwazniejsze elementy
e Jakie skutki zawarcia umowy o prace przy brakach formalnych

e Kiedy pracownik powinien otrzymac¢ umowe o prace

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 713217971 Mail: biuro@centrumverte.pl www.centrumverte.pl



Ve r te Verte

Centrum szkolen Ul Mieszczanska 29/13
50-201 Wroctaw

e Kiedy wpisac obiektywne przyczyny zawarcia umowy o prace i jak to prawidtowo zrobi¢

e Jak ma wygladac zgtoszenie do PIP umowy na czas okreslony zawartej powyzej 33 miesiecy — z
obiektywnymi przyczynami

e Kiedy pracownik musi podpisa¢ umowe o prace i czy moze by¢ to juz po dniu zawarcia umowy.

e Jak prawidtowo okresli¢ date sporzadzenia umowy, zawarcia umowy, termin rozpoczecia pracy
i jaka ma by¢ data przy podpisie pracownika — czy wszystkie daty sg konieczne

3. Zmiana warunkéw zatrudnienia w trakcie trwania stosunku pracy:
e Trwata lub czasowa zmiana warunkéw pracy
e Zasady zawierania porozumien zmieniajgcych,

e Kiedy zawieramy porozumienie zmieniajgce a kiedy wypowiedzenie warunkéw umowy o
prace

e Jaki nalezy podad tryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia
przez pracownika zmiany warunkéw umowy o prace

e Zmiana warunkdw umowy o prace a wyptata odprawy czy jest to mozliwe?

e Wypowiedzenie zmieniajgce (dopuszczalnos¢ stosowania i wymagania formalne, z
uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepiséw);

e  Wypowiedzenie zmieniajgce a procedura zwolnien grupowych;

e Zmiana przepisow wewnatrzzaktadowych a zmiana tresci umowy (zmiany regulaminow a
koniecznos$¢ wypowiadania warunkow zatrudnienia).

e Kiedy pracodawca moze powierzy¢ i na jak dtugo pracownikowi wykonywanie innej pracy
e Jak liczy¢ terminy powierzenia wykonywanej innej pracy pracownikowi

4. Praktyczne elementy rozwigzywania umow przez pracodawce:
e Sposoby ustania stosunku pracy.

Istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujgcych umowy o prace.

Wypowiadanie umdéw na czas nieokreslony.

Terminy wypowiadania uméw o prace , od czego zalezg i jak je liczy¢

Praktyczne elementu w zakresie tworzenia przyczyn wypowiedzenia;

Wypowiadania innych rodzajéw umow o prace.

Zasady zwalniania z obowigzku swiadczenia pracy;

Praktyczne elementy wreczania pisma rozwigzujgcego umowe o prace.
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Obowigzki konsultacyjne

Zwolnienia dyscyplinarne pracownikéw.

Jak liczymy daty przy zwolnieniu dyscyplinarnym
Czy tatwo jest zwolni¢ dyscyplinarnie pracownika

Praktyczne elementy rozwigzywania uméw o prace bez wypowiedzenia bez winy
pracownikéw.

Jak liczyé termin rozpoczecia i zakoriczenia biegu wypowiedzenia

Czy mozna rozwigzac z pracownikiem umowe o prace podczas jego nieobecnosci
usprawiedliwionej

A czy mozna wypowiedzie¢ pracownikowi umowe o prace podczas nieobecnosci
usprawiedliwionej

Tajemnice wypowiedzen pracowniczych
Jak skutecznie zwolni¢ pracownika — dobdr przyczyny wypowiedzenia — praktyczne aspekty
Co sprawia najwiecej trudnosci przy wypowiadaniu umowy o prace

Obowigzki pracodawcy w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace

5. Swiadectwo pracy:

Przestanki jakie musi spetni¢ pracodawca przy wydawaniu $wiadectwa pracy.
Kto musi wydac¢ $wiadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika, a kto w terminie 7 dni
Kiedy pracodawca jest zobowigzany wydac¢ swiadectwo pracy na wniosek pracownika

W jakiej formie pracownik sktada wniosek o wydanie $wiadectwa pracy: papierowej czy
elektronicznej

Terminy odwotania pracownika od tresci $wiadectwa pracy

Jak zapisa¢ w tresci swiadectwa pracy ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego
Czy w Swiadectwie podajemy urlop wykorzystany w naturze i wyptacony ekwiwalent
Czy w tresci Swiadectwa pracy wpisujemy informacje o urlopie zalegtym

Czy pracodawca moze zamiesci¢ w tresci Swiadectwa pracy informacje uzupetniajgce — na
whiosek pracownika.

Swiadectwa pracy a $mier¢ pracownika

W ktérej czesci akt osobowych przechowujemy Swiadectwo pracy
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o Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kopie czy oryginat

e W ktdrej czesci akt osobowych przechowujemy swiadectwa pracy potwierdzajgce poprzednie
okresy zatrudnienia

6. Podstawowe zasady dotyczace organizowania czasu pracy w JSFP:
e Ewidencja czasu pracy — obligatoryjne zapisy, jakie muszg znalez¢ sie w ewidencji czasu pracy,
e Odrebna, szczegétowa dokumentacja z zakresu czasu pracy pracownika — jakby drugie akta?

e Rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych $wiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w
niedziele i $wieta)

¢ Rozliczanie nadgodzin w JST

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

¢ Rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne — zasady i najczestsze btedy

e czas pracy w podrozy stuzbowej — czas podrdzy a czas pracy, zasady ustalania i
ewidencjonowania

e Podréz stuzbowa w dniu wolnym od pracy

e Jakidlaczego nieprawidtowo okreslone w umowie o prace miejsce pracy nie ma wptywu na
pojmowanie podrdzy stuzbowej

¢ Najczestsze btedy popetniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki

7. Dopuszczalno$¢ zatrudniania pracownika poza rozktadem czasu pracy z uwzglednieniem
zagadnien:

e praca w dni wolne (5 dniowy tydzien), praca w niedziele i $wieta,

e jak prawidtowo zrekompensowacé prace w dniu wolnym

e W jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dziei wolny
e dlaczego nieoddanie dnia wolnego stanowi wykroczenie

e czy mozna planowac prace w kazdg niedziele oraz kazde swieto

e czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzien wolny za prace w niedziele lub $wieto czy musi to
zrobié,

e rekompensata czasu pracy w sobote i niedziele w JST

e praca w godzinach nadliczbowych (dopuszczalnosé, zakazy zlecania, forma polecenia,
mozliwo$¢ odmowy przez pracownika, limity dobowy, tygodniowy i roczny)
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w jakich okolicznosciach pracodawca moze polecaé prace nadliczbowg
czy pracownik moze sie nie zgodzi¢ na prace nadliczbowa
jakie okolicznosci uprawniajg pracownika do niewykonywania pracy w nadgodzinach

kiedy mamy do czynienia z godzinami nadliczbowymi dobowymi w réznych systemach czasu
pracy i w réznych okresach rozliczeniowych

jak ustali¢ godziny nadliczbowe sredniotygodniowe w réznych systemach czasu pracy i w
réznych okresach rozliczeniowych

kiedy i na jakich zasadach mozna udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy
na co zwrdcié szczegdlng uwage rekompensujgc nadgodziny, w kontekscie kontroli PIP

zwolnienie pracownika dla zatatwienia spraw osobistych — dopuszczalnos¢, zasady udzielania,
zasady odpracowania oraz skutki nieodpracowania, wniosek pracownika a obowigzki
pracodawcy

ewidencjonowanie rozbieznos$ci miedzy rozktadem a realizacjg dla prawidtowego rozliczenia
pracownika

8. Urlopy pracownicze:

Whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu okolicznosciowego i urlopu
bezptatnego czy mozemy przechowywac odrebnie dla kazdego pracownika w jednym miejscu

Zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych,

Zmiana pracodawcy w trakcie roku,

Urlop proporcjonalny niepetnoetatowca,

Zmiana wymiaru etatu w trakcie miesiaca,

Urlop uzupetniajgcy — staty czy proporcjonalny?

Potragcanie urlopu z tytutu nadwyzkowego wykorzystania u poprzedniego pracodawcy,
Pula urlopowa i udzielanie urlopu na godziny,

Urlop wypoczynkowy przy réwnolegtym zatrudnieniu.

Rozliczanie urlopu przy zmianie pracodawcy w trakcie pierwszego roku pracy,

Pierwszy urlop w przypadku podjecia pracy w ostatnich tygodniach roku kalendarzowego.

Urlop udzielany na zgdanie pracownika (czy pracodawca moze odmédwic udzielenia takiego
urlopu, forma sktadania wniosku, termin ztozenia wniosku, data wykorzystania urlopu na
zadanie),
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e Urlop dodatkowy pracownika niepetnosprawnego (ustalenie faczne czy oddzielne,
nieterminowe dostarczenie orzeczenia o niepetnosprawnosci, rozliczanie proporcjonalne
urlopu dodatkowego, data od ktdrej ustala sie uprawnieni

9. Szczegotowa informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownikéw JST:

e Jakich dodatkowych informacjach nalezy poinformowaé pracownika i co powinno sie znalez¢
w nowej informacji o warunkach zatrudnienia?

e Czy dla wszystkich pracownikéw mozna stworzyé jeden wzér informacji o warunkach
zatrudnienia?

e Czy wszyscy pracownicy powinni otrzymac informacje do warunkdéw zatrudnienia w nowej
wersji?

e Czyinformacje o warunkach zatrudnienia nalezy przekaza¢ w formie papierowej czy
elektronicznej i na jakich zasadach?

e Czy winformacji do umowy mozna poda¢ zapisy regulaminu tylko w postaci podstawy
prawnej?

e Zmiana terminu przekazania pracownikowi informacji o warunkach zatrudnienia — jaki termin
obowigzywat bedzie po zmianach?

e Jak nalezy postgpi¢ w przypadku zmiany warunkéw zatrudnienia pracownika?
e Jak wskazac¢ zasady przemieszczania sie w nowej informacji?

e Czy winformacji dodatkowej nalezy wskaza¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia czy mozna
odestaé pracownika do zapisdw regulaminu wynagradzania?

e Jak poinformowac pracownika o szkoleniach prowadzonych przez pracodawce w przypadku
braku polityki szkoleniowej?

e Jak prawidtowo wskaza¢ procedury rozwigzywania stosunku pracy w ujeciu obowigzujgcych
przepisow?

¢ Jakie konsekwencje poniesie pracodawca za niepoinformowanie pracownika o warunkach
zatrudnienia — sankcje za nieudzielenie prawidtowej informacji.

PROWADZACY

Ewa Bielecka - Absolwentka Uniwersytetu Gdanskiego na Wydziale Prawa i Administracji - kierunek:
Administracja oraz Uniwersytetu Slgskiego w Katowicach na Wydziale Prawa i Administracji kierunek:
Prawo. Dtugoletni pracownik dziatu Prawnego w Panstwowej Inspekcji Pracy Oddziat w Koszalinie,
wyktadowca prawa pracy i ubezpieczen spotecznych — na Gdanskiej Wyzszej Szkole Humanistycznej
Filia w Koszalinie, wyktadowca prawa pracy na studiach podyplomowych.
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