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I. DZIAŁ : Prowadzenie kadr i płac

1.Polityka kadrowa w jednostce organizacyjnej
a) metody i etapy procesu rekrutacji pracowników
b) identyfikacja  dokumentów pracownika zgromadzona w związku z ubieganiem się przez niego o

zatrudnienie
c) określanie zakresu danych osobowych niezbędnych do sporządzenia umowy o pracę
d) określanie zakresu danych osobowych niezbędnych do sporządzenia umowy cywilnoprawnej
e) części akt osobowych pracownika
f) przypadki naruszania norm i procedury postępowania

2. Wynagrodzenia za pracę
a) identyfikacja  systemów wynagradzania pracowników w jednostce organizacyjnej
b) składniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy
c) składniki wynagrodzenia brutto z tytułu umów cywilnoprawnych
d) potrącenia obowiązkowe i dobrowolne pracowników jednostki
e) przypadki naruszania norm i procedury postępowania

II. DZIAŁ: Rozliczenia publiczno-prawne w jednostce organizacyjnej

1.Rozliczenia z urzędem skarbowym
a) rodzaje podatków w jednostce
b) ewidencje podatkowe w jednostce
c) podatki odprowadzane przez jednostkę organizacyjną, do właściwej grupy podatków
d) podatki obciążające koszty działalności jednostki organizacyjnej
e) ulgi i zwolnienia podatkowe
f) przypadki naruszania norm i procedury postępowania

2. Rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych
a) zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnym z tytułu umów o pracę i umów

cywilnoprawnych oraz prowadzenia działalności gospodarczej
b) rodzaje świadczeń z ubezpieczeń społecznych
c) przypadki naruszania norm i procedury postępowania

III. DZIAŁ:  Technologia informacyjna i systemy komputerowe w jednostce organizacyjnej

1. Oprogramowanie biurowe
a) formułowanie cel zgodnie z koncepcją wyznaczania celów w dziedzinie planowania
b) sporządzanie listy kontrolnej  czynności niezbędnych do wykonania zadania
c) określanie  środków i narzędzia do wykonania zadań
d) ustalanie  warunki współpracy

2. Obsługa specjalistycznego oprogramowania
a) oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych w praktyce
b) oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-płacowych , ubezpieczeniowych w praktyce
c) sporządzanie listy kontrolnej  czynności niezbędnych do wykonania zadania
d) określanie  środków i narzędzia do wykonania zadań
e) ustalanie  warunki współpracy


