PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO TECHNIKUM

W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOSCI 431103
KLASA 111 - DZIAL KADR i PLAC - 2 tygodnie (60 godz.)

Zagadnienia realizowane w dziale kadr i plac przedsigbiorstwa dotycza pierwszej

kwalifikacji tj. EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowe;j
jednostek organizacyjnych.

MATERIAL NAUCZANIA:

Zapoznanie z dziatalno$cig przedsigbiorstwa.

Ochrona danych osobowych i przechowywanie dokumentacji w przedsi¢biorstwie.
Dokumentacja kadrowa stosowana w przedsigbiorstwie.

Systemy wynagrodzen i ich rozliczanie w przedsigbiorstwie.

System kadrowo-ptacowy stosowany w przedsigbiorstwie.

System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w jednostce organizacyjne;.

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

okresli¢ funkcje, przedmiot dziatania 1 struktur¢ organizacyjng przedsigbiorstwa,
w ktorym odbywat praktyke,

wskaza¢ obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika,
zidentyfikowa¢ terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej,

okresli¢ sposdb zabezpieczenia danych osobowych,

zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do odpowiednich cze$ci akt osobowych
i kategorii archiwalnej,

zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ przez
niego o zatrudnienie,

wystawi¢ polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczy¢ podroz stuzbowa,

zidentyfikowa¢ systemy wynagradzania pracownikow stosowane przez przedsigbiorstwo,
sktadniki sktadajace si¢ na wynagrodzenia brutto, obligatoryjne i fakultatywne potracenia
z wynagrodzen,

obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze wedlug systemOw wynagrodzen stosowanych
w przedsiebiorstwie, dodatki do wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, urlopu ptatnego,
obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodow ze stosunku pracy, np. sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na podatek
dochodowy od os6b fizycznych,

sporzadzi¢ dokumenty kadrowe w programie kadrowo-ptacowym stosowanym
w przedsigbiorstwie, np. kwestionariusz osobowy, umowe o pracg, umowy cywilno-
prawne, §wiadectwo pracy,

wystawi¢ rachunki do uméw cywilnoprawnych,

sporzadzi¢ zestaw dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ptatnika sktadek
w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.



