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Zalacznik nr 1 do Umowy
PROGRAM STAZU ZAWODOWEGO

Dotyczy udziatu w projekcie pn. FELD.08.08-12.00-0095/23
,,Wieruszow stawia na ksztalcenie zawodowe”
realizowanego w Zespole Szkoét Ponadpodstawowych w Wieruszowie

INFORMACJA O STAZYSCIE
Imie i nazwisko
Uczen Klasa
Kierunek Technik ekonomista
Kontakt Numer telefonu
Adres e-mail

INFORMACJA O PRZEDSIEBIORSTWIE PRZYJMUJACYM NA STAZ

Nazwa

Adres Ulica, nr lokalu

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Wojewodztwo

Powiat

Opiekun stazu Imie i nazwisko

Stanowisko

Numer telefonu

Adres e-mail

CEL STAZU UCZNIOWSKIEGO

Celem stazu uczniowskiego jest uzyskanie doswiadczenia oraz nabycie umiejetnosci praktycznych, niezbednych
do wykonywania pracy w rzeczywistych warunkach pracy oraz uzupetniajacych i pogtebiajacych wiedzg i
kompetencjg ucznia.

WYMIAR CZASU ODBYWANIA STAZU UCZNIOWSKIEGO (H)

Tygodniowy. ............ godzin
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ZAKRES OBOWIAZKOW STAZYSTY
Uczestnik projektu:

e przestrzega ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu stazu zawodowego

e sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu zawodowego oraz stosuje sie do
polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem

e przestrzega przepisow i zasad obowigzujacych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie pracy, w
szczegblnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad BHP oraz przepisoéw przeciwpozarowych

o dba o dobro zaktadu pracy oraz zachowuje w tajemnicy informacje, ktoérych wyjawienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode

e prowadzi dokumentacje zgodng z wymogami projektu

e niezwlocznie po otrzymaniu od pracodawcy opinii dotyczacej stazu zawodowego przektada ja
beneficjentowi

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY PODCZAS STAZU

Stanowiska pracy powinny by¢ wyposazone W sposob umozliwiajacy realizacje zatozonych celow. W zwigzku z
tym uczen odbedzie staz w realnych warunkach zaktadu pracy, a wyposazenie stanowisko bedzie wynikato z
konkretnych potrzeb i zadan.

HARMONOGRAM REALIZACJI STAZU

Etapy Zadanie Planowany czas Miejsce realizowania
trwania zadania (h) zadania
[ BHP, ochrona PPOZ., tajemnica 10

zawodowa, ochrona danych
osobowych i ochrony wiasnosci
intelektualnej

I Prowadzenie dokumentacji w 70
jednostce organizacyjnej
" Prowadzenie spraw kadrowo 70

ptacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych

RAZEM 150 -

Podpis STAZYSTY/ | Podpis i piecze¢ 0soby upowaznionej do Podpis ORGANIZATORA STAZU
Opiekuna prawnego reprezentowania Przedsigbiorstwa

Stazysty Przyjmujacego na STAZ
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uwzglednieniem zysku producenta, marzy handlowej z

Zagadnienie | Zadania do wykonania Monitoring
programowe (stopien
realizacji)
BHP, 1. Zapoznaé ucznia z zasadami bhp, ppoz.
ochrona 2. Zapoznaé ucznia z prawami i obowigzkami pracownikow na réznych
ppoz., stanowiskach pracy .
tajemnica 3. Zapozna¢ ucznia ze stosowanymi srodkami zwigzanymi z ochrong
zawodowa, srodowiska.
ochrona 4. Nadzorowac i korygowa¢ dziatania ucznia w zakresie organizowania
danych stanowiska pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bhp,
osobowych i ppoz. I ochrony srodowiska.
ochrona
wlasnosci
intelektualne
i
Prowadzenie
dokumentacj 1. Zapozna¢ ucznia z przepisami prawa regulujacymi dziatalnos¢ firmy.
i w jednostce 2. Zapozna¢ ucznia identyfikowa¢ przedmiot dziatania jednostki
organizacyjn organizacyjnej.
ej 3. Zapozna¢ ucznia z formalnymi sposobami organizacji jednostki.
4. Zapozna¢ ucznia z rodzajem struktur organizacyjnych.
5. Zapozna¢ ucznia z zasadami rozrézniania wiezi stuzbowych i
funkcjonalnych.
6. Zapozna¢ ucznia z zasadami przyporzadkowania zadan do komorek
organizacyjnych.
7. Zapoznaé ucznia z rodzajem pism i korespondencji.
8. Zapozna¢ ucznia ze sporzadzanymi pismami wewnetrznymi i
zewnetrznymi.
9. Zapozna¢ ucznia z rejestrowaniem dokumentéw zgodnie z przyjetym
system kancelaryjnym.
10. Zapozna¢ ucznia ze sposobem przechowywania akt archiwalnych i
niearchiwalnych.
11. Zapoznaé ucznia z rodzajem zapasow W jednostkach o réznym
profilu dziatalnoéci.
12. Zapoznaé ucznia z rodzajem dokumentow magazynowych.
13. Zapoznaé ucznia z zasadami sporzadzania dokumentow
magazynowych uwzgledniajac rézne metody wyceny zapasow.
14. Zapoznaé ucznia z metodami wyceny sprzedazy produktow z
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zastosowaniem rachunku “w stu” i “od sta” oraz podatku od
towarow i ushug.

15. Zapoznaé ucznia z zasadami obliczania wynikow ze sprzedazy.

16. Zapoznaé ucznia z zasadami tworzenia dokumentdéw zwigzanych z
procesem sprzedazy : zapytanie ofertowe, oferta sprzedazy,
zamowienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace sprzedaz.

17. Zapoznaé ucznia ze stosowang technologiag informacyjna i Systemami
komputerowymi uzywanymi w prowadzeniu dokumentacji biurowe;j.

Prowadzenie 1. Zapoznaé ucznia z redagowaniem, sporzadzaniem i upublicznianiem
spraw ogloszen rekrutacyjnych.

kadrowo 2. Zapozna¢ ucznia z metodami analizowania dokumentow

placowych i aplikacyjnych kandydatéw ubiegajacych si¢ zatrudnienie.

gospodarki 3. Zapozna¢ ucznia z zasadami sporzadzania dokumentow zwigzanych z
finansowej zatrudnieniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia pracownika.
jednostek 4. Zapozna¢ ucznia z zasadami rozliczania wynagrodzenia ze stosunku
organizacyjn pracy i z tytuty umow cywilnoprawnych.

ych 5. Zapozna¢ ucznia z prowadzong dokumentacjg ptacowa.

6. Zapoznac ucznia z zasadami postepowania z danymi osobowymi i
dokumentacja pracownicza.

7. Zapozna¢ ucznia z zasadami prowadzenia rozliczenia podatkowego
oraz rozliczenia z ZUS.

8. Zapozna¢ ucznia ze stosowana technologig informacyjng i systemami
komputerowymi stosowanymi w prowadzeniu spraw kadrowo
ptacowych i gospodarki finansowej
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