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Zalacznik 61 Program stazu dla uczniéw ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista

Referat Dochodow Urzedu Miasta Skierniewice

Wprowadzenie
Staz organizowany jest w ramach projektu ,,Zawdd to podstawa 2” realizowanym w ramach Dziatania XI.3

Ksztatcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnos$ci

przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkét Nr 3 w

Skierniewicach.

Organizacja stazu

1.

2.
3.
4

CrONOMIK

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 przepisow
bezpieczenstwa 1 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 czynnosci, wykonuje je samodzielnie.

Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztalttowane umiej¢tnosci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowos$ci techniczno-technologiczne i
organizacyjne bedg 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 i 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.

Projekt ,Zawdd to podstawa 2”
Technikum im. Wistawy Szymborskiej
w Zespole Szkdt Nr 3

ul. Dziatkowa 10, 96—100 Skierniewice
ZESPO SZKOL NR 3 W SKIERNIEWICACH = e'mail: ekonomikproiekt@wp.pl
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Program staiu — Referat Dochodéw Urzedu Miasta Skierniewice

zakres stazu/zakres obowiazkow

umiejetnosci (cele edukacyjne)

9.

zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjna
Urzgdu Miasta Skierniewice, wzajemnymi
powigzaniami pomigdzy poszczegolnymi
komorkami oraz zasadami wspotpracy
pomigdzy nimi;

zapoznanie si¢ z przepisami BHP oraz p/poz.,
przepisami dotyczacymi tajemnicy skarbowe;j
oraz ochrony danych osobowych;

zapoznanie si¢ z funkcjonujacymi w Referacie
Dochodéw programami komputerowymi
wykorzystywanymi do wymiaru i poboru
podatkow;

zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia
postepowan podatkowych w oparciu o przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa oraz innych
ustaw;

sporzadzanie projektow decyzji w sprawie
wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego pod nadzorem pracownika
merytorycznego;

analiza kart kontowych podatnikow i
podejmowanie czynno$ci windykacyjnych z
tytulu w/w podatkow;

biezaca segregacja dokumentow zwigzanych z
wymiarem podatkow;

przygotowywanie akt przeznaczonych do
przekazania do archiwum zaktadowego
zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng;

obstuga korespondencji wychodzacej z
Referatu Dochodow;

10. biezaca pomoc w obstudze interesantow.

9.

10. zna zasady obshlugi interesantow.

zna strukture organizacyjng Urzedu Miasta
Skierniewice oraz powigzania i zasady
wspolpracy pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami;

stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy
skarbowej i ochrony danych osobowych;
zna funkcje wykorzystywanych w Referacie
Dochodéw programow komputerowych
wykorzystywanych do wymiaru i poboru
podatkow;

zna zasady prowadzenia postepowan
podatkowych w oparciu o przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa oraz innych ustaw;
zna zasady sporzadzania decyzji
podatkowych;

sporzadza upomnienia i tytuly wykonawcze;
stosuje zasady zarzadzania dokumentami;
stosuje zasady dotyczace archiwizacji
dokumentéw zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng;

zna zasady wysytania korespondencji
urzedowej;

CrONOMIK

ZESPO SZKOL NR 3 W SKIERNIEWICACH =

Projekt ,Zawdd to podstawa 2”
Technikum im. Wistawy Szymborskiej
w Zespole Szkdt Nr 3

ul. Dziatkowa 10, 96—100 Skierniewice
e-mail: ekonomikprojekt@wp.pl
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