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/0 romdne roewols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 10 kwietnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

REKRUTACJA | ZATRUDNIENIE — CO NALEZY PRZYGOTOWAGC,
O CZYM NALEZY PAMIETAC?

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Zatrudniajac nowego pracownika musimy przygotowadé caty pakiet niezbednych dokumentéw.
Chodzi oczywiscie przede wszystkim o umowe o prace. Ale nie tylko. Niezbedne beda réowniez
informacje RODO, informacja o warunkach zatrudnienia, zapoznanie z przepisami zaktadowymi,
przepisami o rownym traktowaniu oraz — jesli jest taka potrzeba — takze np. o monitoringu czy
badaniu trzezwosci. Sg tez obowigzki inne niz informacyjne — np. zgtoszenie pracownika do ZUS,
zatozenie odpowiedniej dokumentacji, badanie wstepne czy szkolenie bhp. Jak zatem nie
zapomnie¢ o niczym istotnym? To szkolenie nie tylko przypomina o obowigzkach zwigzanych z
zatrudnianiem pracownika, ale tez je wyjasnia — ze szczegdlnym naciskiem na te najwazniejsze
lub najbardziej problematyczne.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie wiedzy niezbednej w procesie rekrutacji np. jakie dane mogg zgda¢ od kandydatow
do pracy oraz jak poprawnie stosowac¢ kwestionariusze osobowe.

Dostarczenie uczestnikom aktualnych informacji na temat przepiséw dotyczacych
zatrudnienia nowego pracownika.

Wyijasnienie, co nalezy zawrzec¢ w informacji RODO oraz kiedy jg wydawac.

Poznanie zasady sporzgdzania umoéw o prace, w tym zapisy dotyczgce miejsca i rodzaju pracy,
co pozwoli na lepsze zabezpieczenie interesdow pracodawcy.

Zdobycie wiedzy, jak unika¢ niedozwolonych zapisow umownych oraz niejasnosci, ktore
moga prowadzi¢ do konfliktéw z pracownikami.

Dzieki udziatowi w szkoleniu dowiesz sie, jakie rodzaje dokumentacji muszg utworzy¢ dla
pracownikow przyszli pracodawcy oraz jak zaktadac akta osobowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a takze bedziesz dobrze przygotowany do zarzgdzania trudnymi sytuacjami
zwigzanymi z zatrudnieniem, takimi jak spory prawne z pracownikami czy kontrole inspekgji
pracy.

PROGRAM:

1. Jakich danych mozemy zada¢ od kandydata do pracy?

Co w sytuacji, gdy CV kandydata zawiera nadmiarowe dane?
Stosowanie kwestionariusza osobowego

Co zapisaé w informacji RODO?

Kiedy wydaé informacje RODO?

Kiedy wystawi¢ skierowanie na badanie wstepne?

Jakich danych mozemy zada¢ dodatkowo od pracownika?

NoUsWN



8. Co nalezy zapisaé w umowie o prace?

9. Jak dobrze zabezpieczyé interes pracodawcy np. w zakresie miejsca pracy, godzin
ponadwymiarowych, limitdw umow itd.

10.Jak unikng¢ niedozwolonych zapisdw umownych lub zapiséw, ktére powodujg niejasnosci
czy konflikty z pracownikiem.

11.Na czym polega putapka z dniem rozpoczecia pracy w umowie.

12.Jakie dodatkowe zapisy w umowach terminowych warto zawrze¢?

13.Jak zapisa¢ dzieri rozpoczecia pracy?

14.Jak zapisaé rodzaj pracy w umowie o prace?

15.Jak zapisaé miejsce pracy w umowie o prace?

16.Jakie dodatkowe umowy mozna podpisaé z pracownikiem?

17.Kiedy wydajemy informacje o warunkach zatrudnienia?

18.Kiedy wydajemy aktualizacje informacji o warunkach zatrudnienia?

19.Co zapisa¢ w informacji o warunkach zatrudnienia?

20.Co zapisa¢ w rozszerzonej informacji w matym zaktadzie?

21.Kiedy trzeba zapoznaé pracownika z regulaminem pracy a kiedy z obwieszczeniem?

22.Kiedy trzeba zapoznaé pracownika z informacja o monitoringu?

23.Jak poinformowa¢ o przepisach o réwnym traktowaniu?

24 .Kiedy i 0 czym trzeba zawiadomi¢ komornika?

25.Jak powiadomic o przepisach i zasadach bhp i o ocenie ryzyka zawodowego?

26.Kiedy powiadomié pracownika o badaniu trzezwosci?

27.Jakie rodzaje indywidualnej dokumentacji musimy utworzyé pracownikowi?

28.Na jakich zasadach zaktadamy akta osobowe?

29.Czy wracamy do poprzednich akt, gdy zatrudniamy pracownika po przerwie?

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do 0sdb zaczynajgcych lub chcacych podjgé prace w dziale kadr i ptac.
Przedstawicieli kadry zarzadzajacej, ktérzy chcg poznac i pogtebic¢ tajniki prawa pracy. Dla
wszystkich oséb chcgcych zdoby¢ wiedze w tym zakresie.

PROWADZACA:

Prawniczka z bogatym doswiadczeniem zdobytym w dziatach prawnych i renomowanych
kancelariach. Ukonczyta aplikacje radcowska przy Okregowej lIzbie Radcéw Prawnych
w Warszawie. Obecnie prowadzi wtasng kancelarie prawng, gdzie kompleksowo wspiera
swoich klientow. Jako ekspertka w dziedzinie prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, prowadzi
roznorodne formy edukacji: szkolenia, wyktady, webinary oraz kursy. tgczac wiedze prawniczg
z praktycznym podejsciem, dostarcza uczestnikom nie tylko solidnej wiedzy teoretycznej, ale
rowniez narzedzi do skutecznego stosowania prawa w codziennej pracy. Specjalizuje sie
w udzielaniu porad prawnych, przygotowywaniu pism procesowych oraz opracowywaniu
dokumentacji kadrowej, dostosowanej do indywidualnych potrzeb klientéw.
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/O romtcis rowolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemokraci! Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Rekrutacja i zatrudnienie — co nalezy przygotowac, o czym nalezy pamietac?

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

10 kwietnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:30-13:30

Cena: 459 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
DANE ul. Florianiska 31, 31-019, Krakow
DO KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... ceire e re e se s eecesse s eesas sesass sassseesnasses seresssss sasssnassssssness seesseeensnessans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: .......ovveieiierencnninin s e ssesssseesessassassasssssssssnessssnsssassssssnesns senmassnsssassnssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 4 kwietnia 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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