
 

 
 

 

 

Projekt „Od dziś – do pracy” 

 współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach poddziałania 6.1.3 Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

Projektodawca: Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie 
 

OGŁOSZENIE O SZKOLENIU 

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

„Profesjonalna obsługa biura z modułem 

księgowości i kadr w małych firmach” 
współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego  w ramach 

Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w Poddziałaniu 6.1.3 projekt  

„Od dziś – do pracy”  

Czas trwania kursu 3 miesiące, 450 godzin 

Planowany termin i miejsce 

realizacji 
III – IV kwartał 2012r., Węgorzewo 

 

Wymagania dotyczące kandydata 
osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Węgorzewo, brak przeciwwskazań 

lekarskich, wykształcenie min. średnie 

 

 

Krótki zakres tematyczny 

 metody aktywnego poszukiwania pracy;  BHP; organizacja pracy w biurze; 

organizacja przepływu informacji i dokumentów wewnątrz i na zewnątrz firmy; 

przyjmowanie  i ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

redagowania pism; prowadzenie  dokumentacji kancelaryjno-biurowej oraz 

finansowo – księgowej i pracowniczej;  stosowanie przepisów kancelaryjno – 

archiwalnych;  prowadzenie ksiąg rachunkowych; sporządzanie, kontrolowanie i 

opracowywanie  dokumentów księgowych;  sporządzanie i analizowanie 

sprawozdań;  prowadzenie rozliczeń finansowych; sporządzanie dokumentacji 

kadrowo – płacowej; obsługa programów płacowych;  płaca – funkcje i zasady; 

elementy i składniki wynagrodzenia za pracę;  systemy wynagrodzenia 

pracowników; elementy prawa pracy (w tym rodzaje umów o pracę); 

przechowywane i archiwizowanie dokumentów oraz akt spraw; czas pracy i jego 

ewidencjonowanie; obsługa interesantów; obsługi urządzeń biurowych; zajęcia 

praktyczne  

Ilość osób 15 

Rodzaj dokumentów 

potwierdzających ukończenia 

szkolenia i uzyskanie kwalifikacji 

Zaświadczenie o ukończeniu szkolenia  
(na podstawie §6 Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie 

uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji 

zawodowych w formach pozaszkolnych /Dz. U. nr 31, poz. 216/); certyfikat  zawierający logo 

Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w zestawieniu z logo Unii Europejskiej oraz pełną 

nazwą projektu, z którego finansowane jest szkolenie 

 
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 


