HEE European Digital Competence Certificate
ELCL Europejski Certyfikat Kompetencji Cyfrowych

SYLABUS ECCC

MODUL: Pl Mag KADRY | PLACE

W zakres egzaminu wchodzg teoretyczne i praktyczne zagadnienia zwigzane z obstuga kadrowo-ptacowa podmiotow.
Tematyka obejmuje narzedzia informatyczne do wspomaganie prac obszarze kadr i ptac, w szczegolnosci dotyczace:
aspektéwprawapracy,ubezpieczen-zdrowotnych, ptaciipodatkow.

GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

1. Podstawy pracywprakty- 1.1, Zakfadanieiprowadzeniedokumentacjikadrowej, teczkiosobowe.

cekadrowej 1.2, Tworzenieiedycjadokumentow(pisma,notatki, protokoty,spra-
wozdania, uchwaty).

1.3.  Tworzenietabel.

1.4. Tworzenieindeksowispisowwduzychdokumentach.
1.5,  Organizacjadokumentowifolderow.

1.6. Odnajdywanieutworzonychdokumentowifolderow.
1.7.  Sledzeniezmianwdokumentach

1.8.  Wspdlnetworzenieiedycjadokumentow.

2. Elementyprawapracy. 2.1 Wyszukiwanieinformacjizzakresuprawapracy
Ubezpieczenia spoteczne i 2.2 Weryfikacjainformacjizzakresuprawapracy.
zdrowotne

2.3 Sporzadzanietresciumowopraceiumowcywilnoprawnych, edycja.
2.4 Zasadyzatrudnianiapracownikow, zawieraniaumow opraceiumow
cywilnoprawnych.

2.5 Tworzenieregulaminéwiprocedurpracowniczych,odpowiedzialnosc¢
pracownikow.

2.6 Prowadzeniedokumentacjizzakresuprawapracy.

2.7 Czaspracyijegoewidencjonowanie-tabele.

2.8 Urlopypracownicze-tabele.

2.9 Wyszukiwanieiweryfikacjiinformacjidotyczacychubezpieczenspo-
tecznych, zdrowotnychiwypadkowych.

2.10.Zgtaszanieiwyrejestrowywaniepracownikoworazrozliczanieskta- dek—
narzedziainformatyczne..

3. Wynagrodzeniazaprace 3.1, Wyszukiwanie, aktualizacja i weryfikacja dotyczacych opodatkowa- nia
i ich opodatkowanie wynagrodzenpracownikoworazwynagrodzenztytutuumow cywilno-
prawnych.

3.2. Systemy,skfadnikiiregulaminywynagrodzen—tworzeniedoku-
mentow.

3.3.  Formywynagradzaniaiichrozliczenia—prowadzenieewidencji.

3.4. Tworzenie listptac.

4. Prowadzenie spraw ka- 4.1. Definiowanie parametrow firmyipfac.
drowo-ptacowych zwyko- 49

i Wprowadzanie danych osobowych pracownikow.
rzystaniem oprogramowa-
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nia

5. Wykorzystanieoprogra-
mowaniadorozliczenz
ZUsS

4.3.
4.4.
4.5.

4.6.
4.7.

4.8.
Dol

5.2.
53.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

Sporzadzanieumowy oprace.

Ewidencjaczasupracy pracownikow.
Ewidencjadanychpracownikazatrudnionegonaakordiwsystemie
prowizyjnym.

Sporzadzanielisty ptacdla pracownikow.

Sporzadzanie umoéwcywilnoprawnych.

Sporzadzanie deklaracjiskarbowych.
Instalacja programudorozliczerizZUS.

Wprowadzanieiedycjadanychptatnikasktadek.

Ustawienie parametrow pracy programu.
Obstugarejestruptatnikowsktadekiubezpieczonych.
TworzenieiobstugadokumentacjiubezpieczeniowejdoZUSoraz
ich wysytka.

Tworzenie dokumentowptatniczych.
Tworzenieiwysytkadokumentowdlaubezpieczonych.

Obstuga elektronicznej wymiany dokumentow, w tym uzyskiwanie
certyfikatu, przekazywanie dokumentacji droga elektroniczng, za-
mawianie wyciggowz CRU.

Weryfikacjadokumentowrozliczeniowychubezpieczonychzwycia- gami
zCRU.

Administrowanieprogramem, wtymarchiwizacja,zarzgdzaniead-
ministratorami iuzytkownikami.

Preferowane Srodowiska programistyczne dla realizacji zadan:

e Edytortekstu
e Arkuszkalkulacyjny

e programkadrowo-ptacowego Gratyfikant GT,

e program PtatnikGT.

e Narzedzia wyszukiwarekinternetowych

e Narzedziapdf
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