UWAGA! PROGRAM STAZU POWINIEN BYC DOSTOSOWANY DO SPECYFIKI ORGANIZACJI
PRACY U ORGANIZATORA ORAZ ZADAN PRZEWIDZIANYCH DO REALIZACJI!!!

Kod i nazwa zawodu lub _specjalnosci: 411004 - technik prac biurowych/ 334306 - technik

administracji (wg klasyfikacji zawodéw i specjalnosci www.psz.praca.gov.pl)

PROGRAM STAZU DLA STANOWISKA:
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

Zakres zadan zawodowych
wykonywanych
przez bezrobotnego *

Opis zadan zawodowych jakie beda wykonywane
przez bezrobotnego w ramach zakresu
zadan zawodowych **

Zapoznanie sie z przepisami
i regulaminem organizacyjnym
pracy.

Przejscie instruktazu szkéleniowego z zakresu BHP i p. poz.
Zapoznanie z regulaminem-praey.

Instruktaz stanowiskowy.

Zapoznahie sie z przepisami obowigZujgcymiu‘Organizatora stazu.

Obstuga sekretariatu.
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. Przyjmowani€ i'podziat kérespondengiji:

a) rejestrowanie pism wychodzacych i‘przychodzacych zgodnie z
instrukejg kancelaryjnag,

b) wpisanie pism do ksigzki nadawczej lub'do dziennika
korespondencyjnego,

€), przepisywanie, adresowanie i Wysytanie korespondencji,

d) podziat'korespondenciji przychodzgcej na odpowiednie komorki
organizacyjne;

e) przygotowanie korespondengji'do wysytania,

f). nadawanie i odbior kerespondencji z placéwki pocztowe;j.

. Przestrzeganie obiegu dokumentéw (zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna, ktéra obowigzuje w danej jednostce).

. Znakowanie pisma zgodnie z zasadami systemu dziennikowego

bez dziennikowego.

Obstuga interesantow.

Przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im informacji.
Kierowanie interesantéw do odpowiedniego pracownika jednostki.
Odbieranieftelefonoéw i przekazywanie informacji dzwonigcym.
Kierowanie rozmoéw do odpowiednich pracownikéw jednostki.
taczenie rozméw wychodzgcych.

Wysytanie i odbieranie faksow.

Sporzadzanie oraz
przygotowywanie dokumentacji.
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Sporzadzanie pism i innych dokumentow przy wykorzystaniu
programéw komputerowych (zaswiadczenia, zawiadomienia,
zaproszenia).

Przygotowywanie dokumentacji poprzez kserowanie oraz
skanowanie.

Organizacja planu dnia
|przetozonego.

. Prowadzenie kalendarza spotkan przetozonego.

. Nadzorowanie umowionych terminéw spotkan.

. Odwotywanie i ustalanie nowych terminow spotkan.

. Obstuga konferencji i spotkan stuzbowych przetozonego.

|Prowadzenie ewidencji, rejestrow i
zestawien.

. Sporzadzanie list obecnosci.

. Prowadzenie rejestru udzielonych upomnien i nagan.
. Prowadzenie rejestru wyj$¢ stuzbowych.

. Prowadzenie rejestru kontroli.

Prowadzenie ewidencji
materialéw biurowych firmy
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. Sporzadzanie listy zakupionych artykutéw biurowych.
. Wydawanie zakupionych artykutéw biurowych.
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PRACY U ORGANIZATORA ORAZ ZADAN PRZEWIDZIANYCH DO REALIZACJI!!!

Obstuga kadr i ptac.

1. Prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji dotyczgcych
przebiegu pracy.

2. Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia.

3. Prowadzenie ewidencji pracownikéw, czasu pracy, ewidenciji
urlopowej, chorobowej.

4. Sporzadzanie raportéw dotyczgcych spraw pracowniczych.

5. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw.

6. Dokonywanie rozliczen finansowych z pracownikami (skfadki ZUS,
podatek dochodowy od o0séb fizycznych, inne potrgcenia).

7. Sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT), deklaracji ZUS, PFRON,
sprawozdan GUS.

|[Dziatania marketingowe.

1. Zapoznanie sie z misjg i strategiammarketingowg firmy.

2. Stosowanie narzedzi kreowania pozytywnego wizerunku firmy
wewnatrz i na zewnatrz.

3. Prowadzenie dziatan premocyjnych oraz pozyskiwanie nowych
klientow i kontrahentow firmy.

4. Budowanie pozytywnych relacji z etoczeniem*firmy. (kliencig firmy,
instytucje).

Rodzaj uzyskanych
kwalifikacji lub umiejetnosci
zawodowych ***

|[Umiejetnosé:

a) sporzgdzania planu dnia, prowadzenia kalendarza spotkan,
nadzorowania umowionych terminéw spotkan,

b) obstugi sekretariatu,

c)40bstugi interesanta,

d) obstugi centrali telefonicznej,

e)\obstugi urzadzenmbiurowych w tym: fax, skaner, drukarka,
kserokopiarka,

f) sporzadzania i przygotowywania dokumentaciji,

g) prowadzenia poszczegdlnych ewidenciji,

h) obstugi kadr i ptac,

i) dziatan marketingowych.

Sposob potwierdzenia przez
Organizatora nabytych
umiejetnosci zawodowych

Opinia Wwystawiofna przez Organizatora po zrealizowaniu programu
stazu, zawierajgca informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych
w trakciestazu.

*| zakres zadan“zawodowych - zadania realizowane w danym zawodzie/specjalnosci, ktére
umozliwiajg osobie podejmujacej zatrudnienie po zakonczeniu stazu samodzielne wykonywanie

zadan.

**| opis zadan — szczego6towe okreslenie czynnosci, ktére bedg wykonywane w ramach zadania
zawodowego w celu nabycia praktycznych umiejetnosci,

***| rodzaj uzyskanych umiejetnosci zawodowych — umiejetnosci jakie nabedzie stazysta
w zwigzku z wykonywaniem zadan zawodowych



