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PROGRAM STAZU

dla studenta/studentki Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
realizowanego w ramach projektu
,STAZE NA START — program rozwoju kompetencji poprzez wysokiej jakosci staze dla studentéw
kierunkow Ekonomia i Zarzgdzanie Wydzialu Ekonomii, Zarzadzania i Turystyki w Jeleniej Gérze
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”

realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020;
Dziatanie 3.1. Kompetencje w szkolnictwie wyzszym; O$ Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju.
Projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

OFERTA DLA STUDENTOW KIERUNKU ZARZADZANIE EZiT

Nazwa firmy

PROFUS ARKADIUSZ PODNIESINSKI/ KANCELARIA
PODATKOWO-PRAWNA PROFUS ARKADIUSZ
PODNIESINSKI

Nazwa departamentu/dzialu

Ksiegowosé/ Dziat kadrowo -Placowy

Nazwa stanowiska

Ksiegowa, Referent ds. kadrowo-ptacowych

Miejsce realizacji stazu (adres)

58-500 JELENIA GORA, UL.JASNA 14,
59-220 LEGNICA, UL. KOSCIUSZKI 18/2

Czas trwania stazu

01.04.2018 — 30.06.2018

Oferta dostgpna jest dla osob z
niepelnosprawnoscig

Nie

Cel stazu

Praktyczne zapoznanie si¢ z pracg i zyciem instytucji
Zaznajomienie z catoksztaltem pracy na konkretnym
stanowisku

Weryfikowanie wiedzy teoretycznej 1 praktycznej wyniesionej
z zajec specjalistycznych

Gromadzenie doswiadczen w organizowaniu samodzielnej
pracy

Prezentacja zawoddw: specjalisty d/s kadrowo-placowych |
ksicgowego zasady pracy i jego obowiazki

Zakres czynnosci /
Harmonogram zadan

1 tydzien-30h : Wprowadzenie do pracy: zapoznanie si¢ z
zasadami dzialania, politykg firmy,zakresem obowigzkéw na
danym stanowisku pracy, obiegiem dokumentow,
,,dedykowanymi ,, firmami i ich przedmiotem dziatalnosci.

Biuro Projektu ,Staze na start...”

ul. Komandorska 118/120, pok. 308 E,
53-345 Wroctaw

tel, 71 3680894 » fax 71 3680895
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Szkolenie i poznanie wiedzy merytorycznej stazysty.

2 tydzien -30h: Szkolenie z programu Comarch Optima,
Platnik .

3 tydzien 30h: Analiza dokumentacji na przykladach

sdedykowanyeh™  firm, sposoby 1 mozliwodcel jej uzupelnienia ,
wypetienia , zgloszenia, wyrejestrowania itp. . Wsiep do :

na stanowisku ksiegowym: nanoszenia dokumentow do
systemu ksiggowego;

na stanowisku kadrowo-placowych: tworzenie akt
osobowych ,program PEATNIK

4 tydzien -30h: Na stanowisku ksiegowym: nanoszenia
dokumentdéw do systemu ksiggowego; Na stanowisku
kadrowo-ptacowym: tworzenie list ptac, deklaracji ZUS oraz
na obu stanowiskach biezace rozpatrywanie zagadnien
gospodarczych (m.in. Jak zatrudnié¢ pracownika?
Przygotowywanie kompletu dokumentdéw do zatrudnienia ,
sporzadzi¢ fakture korygujaca , wypelni¢ wniosek kredytowy
do banku, ustali¢ amortyzacje dla nowo zakupionego srodka
trwalego itp.)

5 tydzien -30h Zapoznanie si¢ z procedurami , dokumentacjg
zarejestrowania, aktualizowania, danych podmiotéw
gospodarczych w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej , ZUS, Urzedzie Skarbowym , KRS. Na
stanowisku ksiegowym: nanoszenia dokumentéw do systemu
ksiegowego; na stanowisku kadrowo-ptacowym: tworzenie akt
osobowych ,program PLATNIK , deklaracji podatkowych
(PIT-4R/ 11R/PIT-40)

6 tydzien -30h : Na stanowisku ksiegowym: sprawdzanie
poprawnosci zaksiegowanych dokumentdw , ich analiza
ksiegowa, metody wylapywania bledéw, poprzez dekretacje
dokumentow ksiegowych na stanowisku kadrowo-ptacowym:
merytoryczna ocena dokumentacji zdanej z zewnatrz i jgj
analiza , wytapanie bleddw, korekta i uzupelnienie

Biuro Projektu ,Staze na start...”

ul. Komandorska 118/120, pok. 308 E,
53-345 Wroctaw

tel. 71 3680894 o fax 71 3680895
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dokumentacji. Akta osobowe , Lp, deklaracje ZUS.

7 tydzien -30h: Przygotowanie dokumentéw do kontroli 1 ich
analiza , zapoznanie si¢ z aktami prawnymi obowigzujacymi
przy kontroli . na stanowisku ksiggowych: zapoznanie si¢ z
zasadami przeliczania faktur w walucie obcej , obliczania
réznic kursowych , przepisami podatkowymi w przedmiocie:
importu, exportu, WNT,WDT itp.

na stanowisku kadrowo-placowych: sporzadzanie list ptac,
deklaracji PIT, ZUS .

8 tydzien -30h: Zasilki i inne swiadczenia wyptacane przez
ZUS lub przez Zaktad Pracy. Zganienia ptacowe (m.in.
regulamin wynagradzania , premie i inne dodatki do
wynagrodzenia) .Czas pracy, zasady rozliczania czasu pracy,
sprawdzanie kartotek wynagrodzen, przygotowywanie umow o
prace, zasady przyznawania i naliczania urlopéw i pozostatych
swiadczen.

9 tydzien -30h: nanoszenie dokumentow do systemu
ksiggowego,biezace rozpatrywanie zagadnien gospodarczych ,

Ksiegowanie, sprawdzanie poprawnosci zaksiegowanych
dokumentow , ich analiza ksiegowa. Metody wylapywania
bledéw, poprzez dekretacje dokumentow ksiegowych .

10 tydzien -30h: Ksiggowanie, sprawdzanie poprawnosci
zaksiggowanych dokumentéw , ich analiza ksiggowa,
dekretacja dokumentow ksiggowych .Przygotowanie
dokumentéw do kontroli i ich analiza , procedury . Zapoznanie
si¢ z aktami prawnymi obowigzujacymi przy kontroli . Zasady
redagowania pism urzedowych .

11 tydzien -30h: Zamknigcie ksiag rachunkowych,
sicgowanie,dekretacja, ksiegowanie.:Ksiegi Handlowe,

k
Bilans, RZiS, Uchwaly, Polityka Rachunkowosci, Kodeks
Spolek Handlowyeh . obliczanie podatkow. formy
opodatkowania , sporzadzanie deklaracyi VAT./PICIT.;
12 tydzien-30h: Kompleksowa obstuga ,.dedykowane)™

firmy/firm.

Biuro Projektu ,Staze na start...”
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Rodzaj uzyskanych
kompetencji, zwigzanych z
efektami ksztalcenia,
zdobywanych podczas
realizacji stazu

Zapoznanie si¢ z formami opodatkowania ktére obowigzujg
na terytorium PL, dokumentacja ksi¢gowa, podatkowa,
prawng , kadrowo-ptacowa oraz z zasadami ich sporzadzania,

Zasady i techniki wspdtpracy z Klientem.

Poznanie technicznych aspektéw oraz narzedzi
wspomagajacych dziatania podmiotéw gospodarczych od
strony prawnopodatkowej.

Pozyskane umiejetnosci na stanowisku ksiggowego:

analizowanie dokumentacji ksiegowej oraz wszelkich
dokumentow zwiazanych z dziatalno$cig gospodarcza , w
szerokim tego stowa znaczeniu.

rejestracja firmy w CEIDG, U.S,,

ksiegowanie dokumentow ksiegowych do programu OPTIMA
(K.H, KPIR, RYCZALT, REJ VAT),

sporzadzanie listy ptac, deklaracji ZUS, i innej dokumentacji
kadrowo-placowej ,

umiejetne wykorzystanie wiedzy merytorycznej w praktyce na
w/w stanowisku pracy.

Pozyskane umiejetnosci na stanowisku specjalisty d/s
kadrowo-ptacowych:

sporzadzanie listy ptac, deklaracji PIT, dokumentacji i
deklaracji ZUS oraz pozostatej dokumentacji kadrowo-
placowej (m.in. akta osobowe, umowy o pracg , $w. pracy,
wypowiedzenia , regulaminy itp.)

umicjetne wykorzystanic wiedzy merytorycznej w prakivee na
w/w stanowisku pracy.

Zakres kompetencji do rozwijania:
analitycznego myslenia,

umiejetno$é rozwigzywania probleméw i podejmowania
decyzji,

tworcze 1 krytyczne myslenie,

komunikacja, wspolpraca,

Biuro Projektu ,Staze na start...”

ul. Komandorska 118/120, pok. 308 E,
53-345 Wroctaw

tel. 71 3680894 o fax 71 3680895
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intelektualna ciekawosc,

oceniania informacji,

—  umiejetno$é wyszukiwania, selekcji, porzadkowania i

—  wykorzystywanie wiedzy w nowych sytuacjach, ‘

— integrowanie technologii z kgztalceniem 1 wlasnym rozwojem,

Dodatkowe informacje na
temat stazu

—  Obowigzuje stroj biurowy

Forma aplikowania na staz

— przeslanie CV,

akesv(@profus.eu

rozmowa kwalifikacyina; oddzial Wroclaw:

WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE

Wiedza W zakresie ksiegowan -wg. ustawy o rachunkowosci. Mile widziana
znajomo$¢ Prawa Pracy , Kodeksu Cywilnego.

Umiejetnosci Bardzo dobra obstuga komputera, znajomos¢ systemu operacyjnego

Windows XP, pakietu Microsoft Office .

Znajomosé jezykow

Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

Znajomos$¢ programow

Mile widziana znajomo$¢ programu ksiegowego OPTIMA firmy

komputerowych Comarch, Platnik
Prawo jazdy Nie dotyczy
Inne, jakie Brak

TEl KA SCRELS

e ‘e‘ﬁ.@ﬁ.“ U P')DATKOWO«FRAvNA

‘WS A3 Wrociaw, wl. ino
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Pleczc-;c firmy
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(data i czytelny podpis
Pracodawcy
lub osoby
upowaznionej
do reprezentowania Pracodawcy)



