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Zalacznik 6 h  Program stazu dla uczniow ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista

Wprowadzenie

Staz organizowany jest w ramach projektu ,,Zawdd to podstawa 2 realizowanym w ramach Dziatania XI.3
Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego.

Jego celem jest zwickszenie zdolnoSci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnosci
przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3
w Skierniewicach.

Organizacja stazu

o

10.

Wymiar stazu — 150 godzin

Okres realizacji stazu: 1 — 26 lipca 2019 r. lub 29 lipca - 24 sierpnia 2019 r.

Zaktad pracy zapewnia wyposazone w pelni stanowisko pracy stazysty.

Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogélne szkolenie dotyczace przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiskowe BHP,
zapoznanie z organizacjg i strukturg zaktadu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia
praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynno$ci, wykonuje je samodzielnie.

Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztalttowane umiej¢tnosci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-technologiczne i
organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.

Zaliczenie stazu odbywac si¢ bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosei
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci 1 celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciagu stazu w oparciu o formularz monitoringu.
Stazysta zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu rekrutacji i  uczestnictwa
w projekcie.

Zapoznanie si¢ z strukturg organizacyjng Urzedu Miasta.

Zapoznanie si¢ z zarzadzeniami dotyczacymi:

a) polityki rachunkowos$ci obowigzujacej w Urzedzie Miasta,

b) obiegu i kontroli dokumentow,
¢) Instrukcji kasowej.
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zakres stazu/zakres obowigzkow

umigjetnosci (cele edukacyjne)

1. wspélpraca z wszystkimi wydziatami urzedu i
jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskania
informacji dotyczacych wykonania budzetu tych
jednostek;

2. zapoznanie si¢ z zarzadzeniami Prezydenta Miasta w
sprawie:

a) obiegu i kontroli dokumentéw,
b) instrukcji kasowej,
c) inwentaryzacji;

3. opracowanie w programach Word, Excel informacji z
wykonania budzetu Miasta - wykonywanie obliczen
i opisOw merytorycznych ich wynikow;

4. publikacja sprawozdania z wykonania budzetu w
programie LAPX;

5. przygotowanie akt przeznaczonych do archiwum
zaktadowego;

6. =zastosowanie przepisow prawa dotyczace tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

7. przygotowanie standardowych form korespondencji
stuzbowej;

8. zasady przechowywania dokumentow;

9. obstuga urzadzen biurowych oraz stosowanie
programéw komputerowych wspomagajacych
prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;.

wspotpracuje ze wszystkimi dziatami urzgdu
i jednostkami podlegltymi miastu;

podnosi kompetencje zawodowe (wiedze
oraz praktyczne umiejetnosci) W zakresie
prowadzenia dokumentacji wtasciwej dla
danej komorki organizacyjnej;

nabywa praktyczne do$wiadczenie, zdobyte
na stanowisku pracy, w postugiwaniu si¢
narzgdziami wykorzystywanymi do
gospodarowania zasobami materialnymi i
niematerialnymi;

stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
Umie analizowac¢ i ocenia¢ zjawiska
spoteczne specyficzne dla rachunkowosci, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem zjawisk
prawnych, ekonomicznych i
organizacyjnych;

jest gotow do pozyskiwania i przetwarzania
danych finansowych dotyczacych urzedu
(makro- i mikroekonomicznych);
przygotowuje standardowe formy
korespondencji stuzbowej;

przechowuje dokumenty;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje
programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalno$ci.
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