TECHNIK EKONOMISTA 4-LETNIE

Okresla zadania statutowe jednostki organizacyjnej

Rozpoznaje forme organizacyjno-prawng jednostki

Odczytuje powigzania miedzy komdrkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej jednostki

Okresla zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownikow

Identyfikuje bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy biurowej

Rozrdznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne

Organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoz.

Przyporzgdkowuje zadania do poszczegdinych komdrek organizacyjnych

Wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedtug jej tresci

10 Przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw, ochrony przeciwpozarowe] oraz zasad ochrony srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych

11.Rozrdznia rodzaje dziatalnosci gospodarczej

12.1dentyfikuje jednostke organizacyjng ze wzgledu na rodzaj prowadzonej dziatalnosci

13.Rozrdznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnosc¢ informacji wystepujgce w jednostce

14.Stosuje zasady redagowania pism

15.Stosuje zasady etykiety w komunikacji

16.Przestrzega zasad redakcyjnych i etykiety w korespondenciji

17.1dentyfikuje zasady archiwizacji dokumentéw w jednostce organizacyjnej

18. Wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego jednostki

19.Identyfikuje dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

20.Rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym w jednostce systemem kancelaryjnym

21.Przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania tajemnicy

22.Redaguje pisma urzedowe

23.Sporzadza pisma wewnetrzne i pisma wychodzgce

24 Kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej

25.Sporzadza dokumenty w zakresie przetwarzania danych osobowych

26.dentyfikuje rodzaje zapasdow w jednostce

27.0kresla zapotrzebowanie na materiaty i towary

28.Rozpoznaje rodzaje magazynéw
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29.Rozpoznaje sposoby wyceny zapasow

30.Rozpoznaje komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzadzenie dokumentéw magazynowych
31.0blicza ilosci i wartosSci zapotrzebowania na materiaty i towary

32.Wycenia zapasy wg: metod stosowanych w jednostce

33.Sporzadza dokumenty magazynowe przychodowe i rozchodowe, kartoteki magazynowe
34.Rozrdznia wskazniki analizy gospodarowania zapasami

35.Rozréznia zasady ustalania cen sprzedazy w jednostce

36.Rozrdznia i sporzadza dokumenty sporzgdzane w fazie sprzedazy

37.1dentyfikuje formy rozliczen pienieznych z kontrahentami

38.Rozrdznia dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami pienieznymi
39.ldentyfikuje metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow

40.dentyfikuje dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie
41.0kresla zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy o prace i umowy cywilnoprawnej
42.Rozrdznia czesci akt osobowych pracownika

43.Identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw w jednostce organizacyjnej

44.Rozréznia sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych
45. |dentyfikuje potrgcenia obowigzkowe i dobrowolne pracownikéw jednostki

46.Rozréznia ewidencje podatkowe

47.Klasyfikuje podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do wtasciwej grupy podatkow
48. Identyfikuje podatki obcigzajgce koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej

49. Identyfikuje ulgi i zwolnienia podatkowe

50.Redaguje ogtoszenia rekrutacyjne

51.Sporzadza umowe o prace i umowy cywilnoprawne

52.Kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych

53.Sporzadza listy ptac i rachunki do uméw cywilnoprawnych

54.Dobiera formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku

55. Dobiera termin rozliczenia jednostki z tytutu podatkdw bezposrednich i posrednich

56.Prowadzi ewidencje podatkowe w jednostce organizacyjne;j

57.Sporzadza roczne rozliczenia podatkowe



58.Rozréznia zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu umow o prace i uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

59.Rozréznia rodzaje swiadczen z ubezpieczen spotecznych

60.Sporzadza dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

61.Sporzadza dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow

62.Stosuje pakiet biurowy wspomagajgcy funkcjonowanie jednostki

63. Wykorzystuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy

64.Wykorzystuje oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych oraz spraw kadrowo-ptacowych



