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Centrum Aktywizacji Zawodowej 

 

OGŁOSZENIE O SZKOLENIU 

 
Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie informuje, że rozpoczął nabór na kurs: 

„Profesjonalny pracownik do spraw kadr, płac  

i rozliczeń z ZUS” 

finansowany ze środków Funduszu Pracy 

 

Czas trwania kursu 2 miesiące, 300 godzin 

Planowany termin i miejsce 
realizacji 

II-III kwartał 2013r., Węgorzewo 

Wymagania dotyczące kandydata 
osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Węgorzewo, brak przeciwwskazań 
lekarskich, wykształcenie min. średnie 

 

 

Krótki zakres tematyczny 

metody aktywnego poszukiwania pracy;  BHP; prowadzenie rejestru pracowników 

zatrudnionych, zwolnionych; prowadzenie dokumentacji pracowniczej (kompletowanie 

dokumentów osobowych i zakładanie akt osobowych); aktualizowanie informacji 

dotyczących historii zatrudnienia, wynagrodzenia, oceny pracownika, kwalifikacji i 

szkolenia oraz wykorzystanych i niewykorzystanych urlopów; sporządzanie 

dokumentacji kadrowo – płacowej; programy placowe; płaca – funkcje i zasady; 

elementy i składniki wynagrodzenia za pracę; systemy wynagradzania pracowników za 

pracę; współpraca z komórką  do spraw płac w zakresie informacji o przysługujących 

pracownikom wynagrodzeniach i innych świadczeniach; elementy prawa pracy;  

rodzaje umów o pracę;  sporządzanie umów o pracę; czas pracy i jego 

ewidencjonowanie; prowadzenie bieżącej ewidencji komputerowej danych osobowych; 

przygotowywanie sprawozdań statystycznych dotyczących zatrudnienie;  prowadzenie 

dokumentacji funduszu socjalnego; sporządzanie ogłoszeń dotyczących naboru na 

wolne stanowiska pracy;  rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych; obsługa 

urządzeń biurowych; redagowanie pism oraz prowadzenie dokumentacji kancelaryjno 

– biurowej; przepisy kancelaryjno – archiwalne; przechowywanie i archiwizowanie 

dokumentów oraz akt spraw; zajęcia praktyczne. 

Ilość osób 12 

Rodzaj dokumentów 
potwierdzających ukończenia 

szkolenia i uzyskanie kwalifikacji 

Zaświadczenie o ukończeniu szkolenia  
na podstawie rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia 
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 186). 

 
Osoby chętne do wzięcia udziału w w/w szkoleniu  proszone są  

o zgłoszenie się do PUP w Węgorzewie (pokój  nr 12) 

nr telefonu (87) 429 69 14 


