Zafgcznik do umowy o praktyke zawodowg

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

KLASA IV TECHNIK EKONOMISTA (EKA.05)
Opracowano na podstawie programu 331403 z dnia 16 maj 2019r.

I. DZIAL : Prowadzenie kadr i ptac

1.Polityka kadrowa w jednostce organizacyjnej

a) metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow

b) identyfikacja dokumentow pracownika zgromadzona w zwiazku z ubieganiem si¢ przez niego o
zatrudnienie

c) okreslanie zakresu danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy o prace

d) okreslanie zakresu danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy cywilnoprawnej

e) czesci akt osobowych pracownika

f) przypadki naruszania norm i procedury postepowania

2. Wynagrodzenia za prace
a) identyfikacja systemow wynagradzania pracownikdw w jednostce organizacyjnej
b) skiadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy
c) skiadniki wynagrodzenia brutto z tytutu uméw cywilnoprawnych
d) potracenia obowigzkowe i dobrowolne pracownikéw jednostki
e) przypadki naruszania norm i procedury postepowania

Il. DZIAL: Rozliczenia publiczno-prawne w jednostce organizacyjnej

1.Rozliczenia z urzedem skarbowym

a) rodzaje podatkow w jednostce

b) ewidencje podatkowe w jednostce

c) podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjna, do wiasciwej grupy podatkow
d) podatki obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej

e) ulgi i zwolnienia podatkowe

f) przypadki naruszania norm i procedury postepowania

2. Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
a) zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu uméw o prace i umow
cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
b) rodzaje §wiadczen z ubezpieczen spotecznych
c) przypadki naruszania norm i procedury postepowania

I1l. DZIAL: Technologia informacyjna i systemy komputerowe w jednostce organizacyjnej

1. Oprogramowanie biurowe
a) formutowanie cel zgodnie z koncepcja wyznaczania celéw w dziedzinie planowania

b) sporzadzanie listy kontrolnej czynnosci niezbednych do wykonania zadania
c) okreslanie srodkdw i narzegdzia do wykonania zadan
d) ustalanie warunki wspotpracy

2. Obstuga specjalistycznego oprogramowania

a) oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych w praktyce

b) oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , ubezpieczeniowych w praktyce
c) sporzadzanie listy kontrolnej czynnosci niezbednych do wykonania zadania

d) okreslanie srodkow i narzedzia do wykonania zadan

e) ustalanie warunki wspotpracy



