Spis tresci

1. REKRUTACJA PRACOWNIKOW 5
1.1.  Ogfoszenia rekrutacyjne 5
1.2. Rozmowa kwalifikacyjna 8
1.3. Testy psychologiczne 10
1.4. Klamstwo w czasie rekrutagji 10
1.5.  Odpowiedzialnos¢ pracodawcy za naruszenie prawa w czasie rekrutagji 10
1.6. Zakonczenie procesu rekrutacyjnego "

2. PRZEDWSTEPNA UMOWA O PRACE 11

3. OBOWIAZKI PRACODAWCY PRZED ZATRUDNIENIEM PRACOWNIKA 12
3.1. Zebranie koniecznej dokumentacji 12
3.2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie 13
3.3. Kwestionariusz osobowy pracownika 14
3.4. Swiadectwa pracy 15
3.5. Obowiazki wobec powiatowego urzedu pracy 16
3.6. Wstepne badania lekarskie 16

4. ZAWARCIE UMOWY O PRACE 19
4.1. Zasady zawierania umow o prace 19
4.2. Tre$¢ umowy 0 prace 19

4.2.1. Okreslenie stron umowy o prace 21

4.2.2. Rodzaj umowy o prace 21
4.2.2.1. Umowa na okres probny 22
4.2.2.2. Nowe zasady zatrudniania pracownikéw na umowy na czas okre$lony 25
4.2.2.3. Umowa na czas nieokreslony 37

4.2.3. Data zawarcia umowy o prace 37

4.2.4. Rodzaj pracy 38

4.2.5. Miejsce wykonywania pracy 38

4.2.6. Wynagrodzenie za prace 38

4.2.7. Wymiar czasu pracy 39

4.2.8. Termin rozpoczecia pracy 39

4.2.9. Limit godzin ponadwymiarowych 39

4.2.10. Systemy czasu pracy w umowie o prace 40

4.2.11. Nieobowiagzkowe elementy umowy o prace 40

4.2.12. Zmiana warunkéw umowy o prace 40

5. ZAtOZENIE AKT 0SOBOWYCH 42

6. ZGLOSZENIE PRACOWNIKA DO UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH | ZDROWOTNEGO 44
6.1. Dokumenty zgtoszeniowe 45
6.2. Dokumenty do wyrejestrowania lub zmiany/korekty danych 48

7. OBOWIAZKI PRACODAWCY DOTYCZACE NOWO ZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA 51
7.1. Oswiadczenie do celéw obliczania miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy 51
7.2. Oswiadczenie o stosowaniu podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodéw 51
7.3. Informacja indywidualna dla pracownika 52
7.4. Zakres obowigzkéw pracownika 53
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7.5. Zapoznanie pracownika z requlaminem pracy i wynagradzania 54

7.6. Szkolenia wstepne i okresowe bhp 54

7.7. Informacja o ryzyku zawodowym 57

7.8. Oswiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich 57

7.9. Zgoda pracownika na wyptate wynagrodzenia na konto 58

7.10. Umowa o zakazie konkurencgji 58

7.10.1. Umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy 58

7.10.2. Umowa o zakazie konkurencji po zakonczeniu umowy o prace 59

7.11. Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie 61

7.11.1. Wspdlna odpowiedzialno$¢ materialna 61

7.12. Wydanie pracownikowi $rodkéw indywidualnej ochrony oraz odziezy i obuwia roboczego 62

7.13. Prowadzenie ewidendji czasu pracy 64

7.14. Lista ptac 65

8. ROZWIAZYWANIE UMOW O PRACE Z PRACOWNIKAMI 66

8.1. Uptyw okresu umowy o prace 66
8.2. Porozumienie stron 66

8.2.1. Cofniecie oswiadczenia o checi rozwigzania umowy za porozumieniem stron 67

8.3. Rozwigzanie umowy przez pracodawce za wypowiedzeniem 68

8.3.1. Forma wypowiedzenia i sposob doreczenia 68

8.3.2. Okresy wypowiedzenia 71

8.3.2.1. Rozwigzywanie umow na czas okreslony 71
8.3.2.2. Rozwiagzywanie uméw na czas nieokreslony 75

8.3.3. Konsultacja zwigzkowa 79

8.3.4. Przyczyna wypowiedzenia umowy 80

8.3.5. Ochrona przed wypowiedzeniem umowy o prace 81

8.3.5.1. Ochrona przedemerytalna 82

8.3.5.2. Ochrona pracownikéw korzystajacych z uprawnien rodzicielskich 83
8.3.5.3. Urlop i usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy 84

8.4. Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia 85

8.4.1. Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika 85

8.4.2. Rozwiagzanie umowy bez wypowiedzenia bez winy pracownika 87

8.4.3. Rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia przez pracownika 88

8.5. Zwolnienie pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy 89
8.5.1. Forma dokonania zwolnienia ze $wiadczenia pracy 90

8.5.2. Wynagrodzenie za zwolnienie z obowigzku pracy 91
8.5.3.  Zwolnienie z obowigzku pracy a dni wolne na poszukiwanie pracy 93

8.5.4. Prawo do ubezpieczen spofecznych w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy 93

8.6. Wygasniecie stosunku pracy 94

8.7. Swiadectwo pracy 95
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