Planowane kwalifikacyjne kursy zawodowe w zawodach w roku szkolnym 2021/2022

*Oznaczenie kwalifikacji zgodnie Symbol cyfrowy | Nazwa zawodu,w | Planowany Planowany Kto moze by¢
z podstawa programowa zawodu, ktorym termin termin uczestnikiem
i nazwa kwalifikacji, w ktérym wyodrebniono te | rozpoczecia zakonczenia organizowanego KKZ
w zakresie ktorej organizowany jest | wyodrebniono te kwalifikacje KKz KKz
KKZ kwalifikacje
EKA.05. - Prowadzenie spraw 431103 Technik 07.09.2021 23.04.2022 absolwenci technika
kadrowo-ptacowych i gospodarki rachunkowosci ekonomisty (zawod ujety w
finansowej jednostek organizacyjnych klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego)
pozostate petnoletnie osoby
EKA.O5. - Prowadzenie spraw 331403 Technik absolwenci technika
kadrowo-ptacowych i gospodarki ekonomista ekonomisty (zawod ujety w
finansowej jednostek organizacyjnych klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego)
pozostate petnoletnie osoby
EKA.O07. - Prowadzenie rachunkowosci 431103 Technik 07.09.2021 23.04.2022 petnoletnie osoby
rachunkowosci
EKA.O1. - Obstuga klienta w 334306 Technik 07.09.2021 26.11.2022 petnoletnie osoby

jednostkach administracji

administracji

Stuchacz kursu EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci jest przygotowywany w szczegdlnosci do:
prowadzenia rozliczen finansowych podmiotow z kontrahentami i bankami,
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organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,

ewidencjonowania operacji gospodarczych zgodnie z polityka rachunkowos$ci podmiotu,

przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,

wyceniania sktadnikow aktywow i pasywow w réznych momentach okresu sprawozdawczego,
ustalania i rozliczania wyniku finansowego,
sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,

prowadzenia analizy finansowej wskaznikowe;.

prowadzenia ksiggowosci za pomoca komputerowych programow finansowo — ksiggowych




Stuchacz kursu EKA.01 Obstuga klienta w jednostakch administracji jest przygotowywany w szczegolnosci do:
wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjne;.

udzielania informacji pracownikom oraz interesantom.

kompletowania i porzadkowania aktow prawnych w jednostce organizacyjnej.

sporzadzania protokotdow, analiz i sprawozdan.

udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewngtrznym.

prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow.

sporzadzania dokumentow finansowych zgodnie z procedurami.

sporzadzania dokumentoéw dotyczacych spraw administracyjnych w jednostce organizacyjne;j.
organizowania postgpowania administracyjnego.
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Stuchacz kursu EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych jest przygotowywany w
szczegolnosci do:
1. prowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatow do pracy,
sporzadzania dokumentacji kadrowe;,
prowadzenia spraw zwigzanych ze §wiadczeniami socjalnymi,
rozliczania wynagrodzen,
rozliczania sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,
prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych i rozliczania podatkow,
prowadzenia rozliczen finansowych podmiotow z kontrahentami i bankami,
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prowadzenia analizy finansowej wskaznikowej
10 obstugi komputerowych programéow kadrowo — ptacowych oraz programu PLATNIK



