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OGLOSZENIE O SZKOLENIU

Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie informuje, Ze rozpoczal nabor na kurs:

»Profesjonalna obstuga biura z modulem
ksiggowosci i kadr w malych firmach”

wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w Poddzialaniu 6.1.3 projekt

»Od dzis — do pracy”

Czas trwania kursu

3 miesiace, 450 godzin

Planowany termin i miejsce
realizacji

11 — 1V kwartal 2012r., Wegorzewo

Wymagania dotyczace kandydata

osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Wggorzewo, brak przeciwwskazan
lekarskich, wyksztatcenie min. $rednie

Krotki zakres tematyczny

metody aktywnego poszukiwania pracy; BHP; organizacja pracy w biurze;
organizacja przeptywu informacji i dokumentéw wewnatrz i na zewnatrz firmy;
przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
redagowania pism; prowadzenie dokumentacji  kancelaryjno-biurowej oraz
finansowo — ksiggowej i pracowniczej; stosowanie przepisow kancelaryjno —
archiwalnych; prowadzenie ksiag rachunkowych; sporzadzanie, kontrolowanie i
opracowywanie dokumentéw ksiggowych; sporzadzanie 1 analizowanie
sprawozdan,  prowadzenie rozliczen finansowych; sporzadzanie dokumentacji
kadrowo — ptacowej; obstuga programéw placowych; ptaca — funkcje i zasady;
elementy i skladniki wynagrodzenia za pracg; systemy wynagrodzenia
pracownikow; elementy prawa pracy (w tym rodzaje uméw o pracg);
przechowywane i archiwizowanie dokumentéw oraz akt spraw; czas pracy i jego
ewidencjonowanie; obstuga interesantdw; obstugi urzadzen biurowych; zajecia
praktyczne

Ilo$¢ osob

15

Rodzaj dokumentow
potwierdzajacych ukonczenia
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

(na podstawie §6 Rozporzqdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogolnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych /Dz. U. nr 31, poz. 216/); certyfikat zawierajqcy logo
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w zestawieniu z logo Unii Europejskiej oraz peing
nazwq projektu, z ktorego finansowane jest szkolenie

Osoby chetne do wzigcia udzialu w w/w szkoleniu proszone sa
o zgloszenie si¢ do PUP w Wegorzewie (pokoj nr 12)

nr telefonu (87) 429 69 14

Projekt ,,Od dzis — do pracy”
((“- wspolfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
URZAD PRACY w ramach poddziatania 6.1.3 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Projektodawca: Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie




