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Informacja o zamiarze zorganizowania szkolenia

Powiatowy Urzad Pracy w Kaliszu zaprasza instytucje szkoleniowe, posiadajace aktualny wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewoddzki Urzad Pracy do sktadania ofert wstgpnych w celu
dokonania wyboru wykonawcy szkolenia

»Kurs kadrowo-ksi¢egowy z elementami plac, wynagrodzen, ubezpieczen spolecznych i pakietu MS Excel”

Szkoleniem objeta zostanie 1 osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kaliszu.
Szkolenie to wspolfinansowane bedzie ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus w ramach
projektu ,,Wsparcie w zatrudnieniu w powiecie kaliskim”.

Planowany termin rozpoczecia szkolenia: I polowa kwietnia 2024r.

Program szkolenia powinien obejmowac¢ min. 125 godz. zaje¢ oraz uwzglednia¢ ponizszy zakres:

wybrane zagadnienia prawne (kodeks pracy, kodeks cywilny, itp.),
charakterystyka jednostek gospodarczych — zakladanie wlasnej dzialalnoéci gospodarczej,
podstawowe zasady prowadzenia ksiggowosci — regulacje prawne,
aktywa trwale i obrotowe oraz Zrédla ich finansowania,

ewidencja $rodkéw pienieznych, kredytoéw i pozyczek oraz rozrachunkow,
ewidencja materialdw, towardw i ustug,

ewidencja wynagrodzen za prace,

ewidencja majatku trwalego i inwestycji,

ewidencja, rozliczenie i kalkulacja kosztow,

produkty pracy i przychody ze sprzedazy,

wyniki dzialalnosci i ich podziat,

fundusze (kapitaly) wlasne i specjalne,

sprawozdawczos¢ finansowa,

system podatkowy,

organizacja i zarzadzanie sprawami kadrowymi,

organizacja i zarzadzanie dokumentacja pracownicza,

ptace i wynagrodzenia w firmach i instytucjach,

ubezpieczenia spoteczne,

obstuga i uzytkowanie programu ,,Platnik”,

ksiggowo$¢ komputerowa.

MS Excel:

podstawowe pojecia,

tworzenie skoroszytu i arkuszy,
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* automatyczne wypelnianie arkusza danymi,

=  sposoby adresowania komorek,

* budowanie formul z wykorzystaniem podstawowych funkcji,
*  sortowanie i filtrowanie danych,

» graficzna prezentacja danych w postaci wykresow,

*  drukowanie skoroszytow i arkuszy.

Plan nauczania musi obejmowac przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba ze przepisy
odrebne przewiduja nizszy wymiar szkolenia. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia
edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe, liczacg érednio 15 minut, gdyz dlugo§é przerw moze byé ustalana w
sposob elastyczny.

Szkolenie powinno zakoriczy¢ sie egzaminem majacym na celu weryfikacje umiejetnosci i/lub kompetencji
nabytych podczas szkolenia.

Ukonczenie szkolenia ma zosta¢ potwierdzone wydaniem zaswiadczenia potwierdzajacego odbycie szkolenia.

Szkolenie nalezy zorganizowa¢ na terenie Kalisza.

W przypadku zainteresowania realizacja przedmiotowego szkolenia nalezy w terminie do dnia 28.03.2024r. do
godz. 15:30 dostarczy¢ (droga pocztowa, elektroniczng, faksem lub osobiscie do Kancelarii Urzgdu — I pigtro)
formularz ofertowy (zamieszczony w zalgczonym ponizej pliku).

Jednoczeénie informujemy, ze zlozenie formularza ofertowego nie bedzie wigzalo stron oraz w trakcie oceny
propozycji szkolen Urzad moze zwraca¢ si¢ do instytucji szkoleniowych o uzupelnienie, poszerzenie lub
dodatkowe wyjasnienia, niezbedne przy ocenie propozycji szkolen. Oferta zostanie oceniona zgodnie z zasadami
wyboru instytucji szkoleniowych zamieszczonymi na stronie http:/kalisz.praca.gov.pl.

W przypadku pytan prosimy kontaktowac sie z pracownikiem ds. organizacji szkolen pod nr tel. 62 76 89 734.
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