WYMAGANIA EDUKACYJNE Z PRZEDMIOTU BIURO WYNAGRODZEN

W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA EKA .05

Dziat

Dokumentacja kadrowo- ptacowa —program Gratyfikant, Pfatnik

Wymagania podstawowe

Wymagania ponadpodstawowe

Ocena dopuszczajaca

| Ocena dostateczna

Ocena dobra

| Ocena bardzo dobra

| Ocena celujaca

Klasa IV semestr |

Przygotowanie
dokumentacji
pracowniczej z
wykorzystaniem
pakietu biurowego

-potrafi wyjasnic
pojecie rekrutacja
pracownikéw

- wymienia dokumenty
pracownika w zwigzku z
rozwigzaniem stosunku
pracy

- potrafi zidentyfikowaé
rodzaje umoéw
cywilnoprawnych

-potrafi wymienic
rodzaje wskaznikow
wykorzystywanych do
analizy wynagrodzen

- potrafi poda¢ metody
rekrutacji pracownikéw
- potrafi zidentyfikowac
dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem
pracownikéw

- identyfikuje
dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem stosunku
pracy

- potrafi wyjasnic istote
umow
cywilnoprawnych

- potrafi wskazac
zasady naliczania
zaliczki na podatek od
umow
cywilnoprawnych

- wskazuje wzory
wszystkich wskaznikow
- wskazuje wzory
wszystkich wskaznikow

- potrafi zidentyfikowac
etapy procesu
rekrutacji pracownika

- potrafi sporzadzié
dokumenty pracownika
w zwigzku z jego
zatrudnieniem w wersji
papierowe;j

- sporzadza dokumenty
W wersji papierowe;j

- okresla elementy
umow
cywilnoprawnych i
rachunkéw do umoéw

- potrafi okresli¢ zasady
podlegania
ubezpieczeniom z
tytutu umow
cywilnoprawnych

- potrafi obliczy¢
wszystkie wskazniki

- potrafi zredagowad
ogtoszenie rekrutacyjne
z wykorzystaniem
edytora tekstu
-sporzadza dokumenty
w edytorze tekstu

- potrafi sporzadzié
umowy cywilnoprawne
w edytorze tekstu i
rachunki do uméw

- dokona interpretaciji
wszystkich wskaznikéw

- potrafi zainstalowad
dowolny program
kadrowo- ptacowy i
dokonac jego
modyfikacji do potrzeb
firmy

- potrafi rejestrowacd
nagrody i urlopy

- biegle wprowadza
dane do listy otac

- korzysta z réznych
zrédet informacji
wzbogacajac swoja
wiedze

- jest aktywny na lekgji ,
wykonuje samodzielnie
dodatkowe prace,
pomaga inny- potrafi
wskazac¢ wtasciwy wzér,
obliczy go i dokona
wiasciwej interpretacji




Programy
specjalistyczne w
dokumentacji kadrowo-
ptacowe;j

- potrafi uruchomic
program kadrowo-
ptacowy, wprowadzi¢
dane podmiotu,
wprowadzié¢ dane
pracownika przy
pomocy nauczyciela

- Zz pomocg nauczyciela
sporzadza
dokumentacje
pracowniczg

- ustawia parametry
podatkowe, ZUS-u w
programie kadrowo-
ptacowym

- potrafi samodzielnie
wystawié podstawowe
dokumenty ( umowe o
prace, kwestionariusz
osobowy, $wiadectwo

pracy)

-potrafi zmodyfikowac
kartoteki instytucji i
kontrahentow

- potrafi okresli¢ zasady
naliczania wynagrodzen
z uwzglednieniem
réznych systemow
sktadnikéw ptacowych

-potrafi uzupetnic¢ dane
instytucji i wprowadza
dane pracownikéw

- wystawia listy pfac,
rachunki do uméw
cywilnoprawnych w
Gratyfikancie

- potrafi zainstalowad
dowolny program
kadrowo-ptacowy i
dokonac jego
modyfikacji do potrzeb
firmy

- potrafi rejestrowacd
nagrody i urlopy

- korzysta z réznych
informacji wzbogacajac
swojg wiedze

- jest aktywny na lekgji ,
wykonuje samodzielnie
dodatkowe prace,
pomaga innym

Semestr i

Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych.
Sporzadzanie i
archiwizacja
dokumentacji kadrowej
i ptacowej w programie
kadrowo-ptacowym

-nalicza wynagrodzenia
pracownikom

- rozrdznia pojecia:
wynagrodzenie brutto
,potracenia na liscie
ptac, wynagrodzenie
netto

- zna rodzaje umow
cywilnoprawnych

- sporzadza i drukuje
prosta liste ptac

- przedstawia zasady
optacania sktadek na
ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne z
tytutu zawartych uméw
cywilnoprawnych

- dokonuje podziatu
wynagrodzen i okresla
ich elementy

-definiuje fakultatywne
dodatki do
wynagrodzen tj.
dodatek funkcyjny,
stazowy, zmianowy ,
wyréwnawczy

-nalicza wynagrodzenie
do umoéw
cywilnoprawnych

- potrafi sporzadzic i
wyliczy¢ rachunek do
umow
cywilnoprawnych

- definiuje sktadniki
wynagrodzen

- okredla nalezne
pracownikom
Swiadczenia
pozaptacowe

- nalicza i drukuje liste
ptac

- definiuje potrgcenia z
listy ptac

- potrafi obliczy¢
wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany (
zwolnienie lekarskie)

- potrafi sporzadzié
imienng karte
wynagrodzen

- potrafi sporzadzié
rachunek do uméw
cywilnoprawnych

- tworzy okres ptacowy
- potrafi wypetnic i
drukowac formularze
PIT

- przygotowuje
deklaracje skarbowe i
przelewy do US i ZUS

- korzysta z réznych
zrédet informacji
wzbogacajac swoja
wiedze

- jest aktywny na lekgji ,
wykonuje samodzielnie
dodatkowe prace,
pomaga innym




- przygotowuje
przelewy dla
pracownika

- potrafi obliczy¢
podatek dochodowy od
0s6b fizycznych

- tworzy okres ptacowy
- potrafi wypetnic i
drukowac formularze
PIT

- przygotowuje
deklaracje skarbowe i
przelewy do US oraz
deklaracje ZUS

- jest aktywny na lekgji ,
wykonuje samodzielnie
dodatkowe prace,
pomaga innym

KLASA V

SEMESTR |

Rozliczenie z Zaktadem
Ubezpieczen
Spotecznych

1 dokumentacja
zgtoszeniowa

- rozréznia sktadniki na
ubezpieczenie
spoteczne finansowane
przez ubezpieczonego i
przez ptatnika sktadek
- zna podstawowe
zasady rozliczania z ZUS
0s6b fizycznych
prowadzacych
dziatalnos¢
gospodarcza

- wymienia dokumenty
zwigzane z ZUS

- definiuje dokumenty
zgtoszeniowe zwigzane
z ZUS

- definiuje dokumenty
rozliczeniowe zwigzane
z ZUS

- oblicza sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne finansowane
przez pracownika i
pracodawce

- wyjasnia zasady
rozliczania z ZUS oséb
fizycznych
prowadzacych
dziatalnos¢
gospodarczg

- wykonuje rejestracje
ptatnika i
ubezpieczonego

- potrafi sporzadzié
dokumenty
zgtoszeniowe

- charakteryzuje

- sporzadza deklaracje
zgtoszeniowa pfatnika i
osoby ubezpieczonej
sktadek w wersji
papierowe;j

- wypetnia deklaracje
zbiorczg ZUS DRA

- prowadezi rozliczenia z
ZUS w formie
papierowe;j

- potrafi sporzadzié
odpowiednie deklaracje
zgtoszeniowe ZUS dla
danego pracownika a
nastepnie przygotowad
deklaracje ZUS w
programie Pfatnik i
dokonac jego podgladu
- potrafi okresli¢
odpowiednie deklaracje
rozliczeniowe ZUS do
danego pracownika, a
nastepnie przygotowac
deklaracje ZUS w
programie Pfatnik i
dokonac jego podglagdu

- samodzielnie
wykonuje zgtoszenie i
rozliczenie z ZUS w
programie Ptatnik
osoby fizycznej
prowadzacej
dziatalno$¢ w petnym
zakresie

- systematyczne
wzbogaca swojg wiedze
i umiejetnosci
korzystajac z réznych
zrédet informacji
wykraczajgcych poza
materiat nauczania

-- jest aktywny na lekgji
, wykonuje
samodzielnie
dodatkowe prace,
pomaga innym




dokumenty
rozliczeniowe zwigzane
z ZUS

2. dokumentacja
rozliczeniowa

- potrafi uruchomié
program Pfatnik

- potrafi poruszac sie w
oknach programu, zna
polecenia z paska
narzedziowego
programu

- wykonuje rejestracje
ptatnika i
ubezpieczonego

- potrafi sporzadzié
dokumenty
zgtoszeniowe

- charakteryzuje
dokumenty
rozliczeniowe zwigzane
z ZUS

- sporzadza deklaracje
rozliczeniowe — raporty
imienne

- wypetnia deklaracje
ZUS RCA, ZUS DRA, ZUS
RSA

-potrafi okresli¢
odpowiednie deklaracje
rozliczeniowe ZUS do
danego pracownika, a
nastepnie przygotowac
deklaracje w programie
Ptatnik i wydrukowac¢
je.

- jest bardzo aktywny
na lekcji , wykonuje
samodzielnie
dodatkowe prace,
pomaga innym




