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DOA.271.26.2022	Załącznik nr 2.4 do zapytania ofertowego
[bookmark: _Hlk101271195]Specyfikacja asortymentowo-cenowa - część 4 – Pracownik administracyjno -biurowy 
z podstawami kadr i płac (4 uczestników) 
	Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za:

	Cena jedn. netto (za 1 uczestnika)
	zł

	Wartość netto
	zł

	Stawka VAT %
	%

	Wartość brutto
	zł

	Gwarantuję wykonanie zamówienia zgodnie ze specyfikacją: 
	Ilość godzin na osobę

	Minimalny zakres tematyczny szkolenia:
· charakterystyka zawodu pracownika administracyjno-biurowego
· podstawowe zadania i obowiązki oraz organizacja pracy w biurze
· redagowanie pism i zasady korespondencji w biurze
· obieg i archiwizacja dokumentów firmowych i pracowniczych
· etykieta rozmów przez telefon
· kadry: umowy o pracę – zagadnienia i dokumentacja
· kadry: czas pracy – zagadnienia, obliczanie wymiaru czasu pracy, rozliczanie godzin nadliczbowych,
· kadry: rozliczanie delegacji służbowych krajowych i zagranicznych
· kadry: urlopy wypoczynkowe – zagadnienia, wyliczanie wymiaru urlopu dla pełnoetatowca i pracujących w niepełnym wymiarze czasu
· kadry: uprawnienie pracowników związane z rodzicielstwem
· kadry: wynagrodzenia i odprawy – ogólne zagadnienia,
· płace: dokumentacja obliczeniowa i pomocnicza
· płace: listy płac i karty zarobkowe pracowników
· płace: dokumentacja obliczeniowa umów cywilnoprawnych
· płace: przykłady obliczania wynagrodzenia:
· obliczanie minimalnego wynagrodzenia,
· obliczanie wynagrodzenia w przypadku nieobecności w pracy z powodu choroby,
· obliczanie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
· obliczanie za pracę w porze nocnej,
· wyliczanie ekwiwalentu za urlop i inne
· płace: zatrudnianie pracownika a ZUS i US (dokumentacja rozliczeniowa z US i ZUS)
Dodatkowe wymagania:
- zlecenie i sfinansowanie wymaganych badań profilaktycznych (lekarskich) przed rozpoczęciem szkolenia zawodowego (kwota jednostkowa za szkolenie musi zawierać ten koszt).

	Łącznie: 150h dydaktycznych
Część praktyczna: minimum 90h dydaktycznych



image1.png
E'd?f“i-zsekie e WOJEWODZTWO MIASTO Unia Europejska |
Pej 4 KUJAWSKO-POMORSKIE £4; | svocoszcz Europejski Fundusz Spoteczny | *., "
Program Regionalny = 0





