PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO TECHNIKUM
W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA 331403
KLASA 1V -4 tygodnie (160 godz.)

Zagadnienia realizowane w trakcie praktyki zawodowej obejmujg tresci z zakresu:

1. Prowadzenie kadr 1 ptac;
2. Rozliczenia publiczno-prawne w jednostce organizacyjnej;
3. Technologia informacyjna i systemy komputerowe w jednostce organizacyjnej.

Po zrealizowaniu praktyki zawodowej uczen powinien umie¢ (efekty ksztalcenia):

zredagowac, sporzadzi¢ 1 upubliczni¢ ogloszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu umow cywilnoprawnych,
prowadzi¢ dokumentacje ptacowas,

przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacja pracownicza,
prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

stosowa¢ technologi¢ informacyjng i systemy komputerowe,

przestrzega¢ przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej oraz ochrony $rodowiska,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dzialania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych
i ochrony wlasnosci intelektualnej,

komunikowac¢ si¢ w zespole,

planowac 1 organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

MATERIAL NAUCZANIA:

ok wdE

Polityka kadrowa w jednostce organizacyjnej.
Wynagrodzenia za pracg.

Rozliczenia z urzedem skarbowym.

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Oprogramowanie biurowe.

Obstuga specjalistycznego oprogramowania.



