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Ogłoszenie o szkoleniu przewidzianym do realizacji „Kadry i płace komputerowe z egzaminem ECDL 
Profile" 

w ramach projektu: 
 „Aktywizacja zawodowa osób w wieku powyżej 29 roku życia w powiecie lidzbarskim (IV) 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Warmińsko  Mazurskiego na lata 2014-2020".
 

1. Nazwa szkolenia
„Kadry i płace komputerowe z egzaminem ECDL Profile"
 

2. Zakres szkolenia
 

Zagadnienia kadrowe:

zagadnienia prawa pracy, nawiązanie stosunku pracy, rodzaje umów
o pracę, inne formy zatrudnienia, umowy cywilno - prawne, dokumentacja 
osobowa pracowników.

Zagadnienia płacowe:

wynagrodzenie za pracę, regulamin wynagradzania, formy, rodzaje
i inne składniki wynagrodzeń, sporządzanie listy płac ,świadczenia dla 
pracowników związane z chorobą, macierzyństwem/ojcostwem: zasady i 
warunki przyznawania świadczeń, dokumentacja.

Zagadnienia z zakresu obsługi komputera - arkusze kalkulacyjne:

zapoznanie z pojęciami i środowiskami programu Microsoft Exel, 
podstawowe operacje na danych ,formatowanie, formuły i funkcje
w programie Microsoft Exel, operacje na danych, wykresy
i grafika.

Zagadnienia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.
Zajęcia praktyczne:

dokumentacja i rozliczanie pracowników z Urzędem Skarbowym, obsługa 
programu Symfonia Kadry i Płace, obsługa programu Płatnik, składki na 
ubezpieczenia, dokumentacja ubezpieczeniowa: zgłoszenia, deklaracje, 
odprowadzanie składek, informacje, korekty rozliczeń.

3. Liczba uczestników 20 osób
4. Liczba godz. szkolenia 160  godz. na każdego z uczestników szkolenia

5. Miejsce realizacji 
szkolenia

zajęcia teoretyczne i praktyczne: Młodzieżowy Dom Kultury,
ul. Ks. J. Poniatowskiego 3, 11-100 Lidzbark Warmiński;

6. Termin szkolenia listopad 2018 r.- grudzień 2018 r.

7.

Charakterystyka osób,
dla których szkolenie 
jest przeznaczone – Szkolenie skierowane jest do osób bezrobotnych zarejestrowanych

w PUP w Lidzbarku Warmińskim, które ukończyły 29 rok 
życia,  posiadających wykształcenie min. średnie oraz brak przeciwwskazań 
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kryteria naboru

 

zdrowotnych i psychologicznych do odbycia szkolenia.

8.

Rodzaj zaświadczenia 
lub innego dokumentu 
potwierdzających 
ukończenie szkolenia i 
uzyskanie kwalifikacji

Zaświadczenie o ukończeniu szkolenia zgodnie z Rozporządzeniem 
Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 18.08.2017 r. w sprawie kształcenia 
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz 1632), suplement do 
zaświadczenia, certyfikat ECDL Profile, wystawione przez organizatora 
szkolenia, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
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