PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Zawod: technik ekonomista 331403
Kwalifikacja EKA.05 — Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Klasa 3 — 4 tygodnie -140 godzin

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzedy administracji publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedy

skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddzialy lub jednostki terenowe Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce

zatrudnienia absolwentéw szkét prowadzacych ksztalcenie w zawodzie. .

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Prowadzenie kadr
i ptac

1. Polityka kadrowa
w jednostce organizacyjnej

zidentyfikowa¢ metody i etapy procesu
rekrutacji pracownikow

zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie

okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy
o prace

okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy
cywilnoprawnej

rozroznic¢ czesci akt osobowych
pracownika

zredagowac ogtoszenia rekrutacyjne
sporzadzi¢ umowe o prace

sporzgdzi¢ umowy cywilnoprawne
zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze
do odpowiednich czesci akt osobowych

2. Wynagrodzenia za prace

zidentyfikowa¢ systemy wynagradzania
pracownikow w jednostce organizacyjnej
rozroznic sktadniki wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy

rozpoznaé sktadniki wynagrodzenia
brutto z tytutu uméw cywilnoprawnych
zidentyfikowac¢ potrgcenia obowigzkowe
i dobrowolne pracownikéw jednostki

sporzgdzi¢ rachunki do uméw
cywilnoprawnych

sporzgdzi¢ listy ptac

i imienne karty wyptaty wynagrodzen




Rozliczenia publiczno-
prawne w jednostce
organizacyjnej

1. Rozliczenia z urzedem skarbowym

rozrézniaé rodzaje podatkow
rozrézni¢ ewidencje podatkowe
klasyfikowa¢ podatki odprowadzane
przez jednostke organizacyjng, do
wiasciwej grupy podatkow
identyfikowa¢ podatki obcigzajgce
koszty dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej

identyfikowac ulgi i zwolnienia
podatkowe

dobrac¢ formularz deklaracji podatkowe;j
do rodzaju podatku

powigzac¢ zapisy w rejestrze zakupu i
sprzedazy faktur VAT

z zapisami w deklaracji VAT 7
dobrac termin rozliczenia jednostki z
tytutu podatkéw bezposrednich

i posrednich

prowadzi¢ ewidencje podatkowe w
jednostce organizacyjnej

sporzgdzi¢ roczne rozliczenia
podatkowe

2.Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

rozrézni¢ zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutlu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j
rozrézni¢ rodzaje swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe
ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdzi¢ miesigczne dokumenty
rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce
podstawe do uzyskania zasitkow

Technologia
informacyjna i systemy
komputerowe w
jednostce
organizacyjnej

1. Obstuga specjalistycznego
oprogramowania

wykorzystaé oprogramowanie do
prowadzenia ewidencji podatkowych
wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
, Ubezpieczeniowych

sporzadzi¢ dokumentacje kadrowo-
ptacowa

prowadzi¢ ewidencje podatkowg
sporzadzi¢ dokumentacje zgtoszeniowg
i rozliczeniowg z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢é uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na =zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowa¢ ucznidw do przysziej pracy zawodowej, wyksztatcic umiejetno$é wspétdziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwoseé.

Dominujacg metodg powinny by¢ ¢éwiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.
Potwierdzenie odbycia praktyki:

Uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej, ktoéry prowadzony jest na biezgco, a zapisy potwierdzane s3g przez przedstawiciela
przedsiebiorstwa. Opiekun praktyk wyznaczony przez jednostke wystawia ocene uczniowi po odbyciu praktyki wraz z opinig o uczniu.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk uczen przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.

Ostateczng ocene wystawia kierownik szkolenia praktycznego zgodnie z PZO.



