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Miejsce przedmiotu w programie studiéw:
- przedmiot obieralny

Zalozenia i cele przedmiotu:

- Zdobycie przez studentéw podstawowej wiedzy prawnej w zakresie organizowania i
prowadzenia dziatu kadr.

Tresci programowe przedmiotu (opis przedmiotu):

- Organizowanie funkcji personalnych w firmie. Miejsce i rola dziatu personalnego w strukturze
organizacyjnej. Podstawy prawne funkcjonowania dziatu kadr. Zakres kompetencji dziatu kadr.
Kompetencje administracyjno - kadrowe; zadania zwigzane z zarzgdzaniem i rozwojem zasoboéw
ludzkich. Monitorowanie ruchéw kadrowych w firmie i planowanie zatrudnienia. Organizacja
procesu rekrutacji. Przeprowadzanie otwartych konkurséw na wolne stanowiska urzednicze.
Zawieranie umow o prace. Prowadzenie dokumentacji personalnej. Akty prawa wewnetrznego w
zakresie pracy. Ocenianie pracownikéw - Kkryteria oceny, arkusze indywidualnej oceny
pracownika, czestotliwosé oceniania. Planowanie urlopéw wypoczynkowych. Administrowanie
danymi osobowymi pracownikéw. Ewidencjonowanie czasu pracy. Planowanie i organizacja
szkoleA. Zmiany w strukturze organizacyjnej (zwolnienia indywidualne i grupowe). Swiadectwo
pracy. Archiwizacja dokumentow.

Przedmioty wprowadzajgce i wymagane wiadomosci wstepne:
- Podstawowe wiadomosci z zakresu szkoty sredniej.

Forma zajeé¢ i metody dydaktyczne:
- éwiczenia i wyktady z prezentacjg multimedialng

Forma i warunki zaliczenia przedmiotu —wymagania i system oceniania:
- test pisemny

Bibliografia podstawowa:
1. Kodeks pracy z komentarzem
2. pod redakcjg T. Listwana Zarzgdzanie kadrami C.H.Beck Warszawa 2006
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