Technikum Nr 2 im. gen. Mieczystawa Smorawinskiego
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu

Wymagania edukacyjne niezbedne do uzyskania poszczegdlnych srédrocznych i rocznych ocen
klasyfikacyjnych z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztatcenie zawodowe) z uwzglednieniem
kryteriow weryfikacji 1 efektow ksztatcenia ujetych w podstawie programowe;.

Przedmiot: Pracownia kadr 1 ptac
Zawod: Technik ekonomista
Klasa: V



Wymagania na poszczegolne oceny

Poziom podstawowy

Poziom ponadpodstawowy

dopuszczajacy dostateczny dobry bardzo dobry celujacy

I. Programy specjalistyczne w dokumentacji kadrowo-ptacowe;j

> prowadzi dokumentacje > wypeknia takie wymagania |»> wypelnia takie wymagania |> wypelnia takie wymagania | > wypelnia takie wymagania
kadrowo-ptacowa z jak na ocene dopuszczajaca a| jak na ocene dostateczng a jak na ocene dobra a jak na ocene bardzo dobra a
wykorzystaniem programu ponadto: ponadto: ponadto: ponadto:
kadrowo-ptacowego > oblicza place z > sporzadza dokumenty > zarzadza ptacami oraz » posiada dodatkowa wiedze

> tworzy rejestry i wykorzystaniem programu kadrowe w programie danymi kadrowymi znacznie wykraczajaca poza
harmonogramy z kadrowo-ptacowego kadrowo-ptacowym, np. pracownikow program nauczania,
wykorzystaniem programu | > prowadzi ewidencje czasu kwestionariusz osobowy, > stosowac zasady dotyczace samodzielnie i tworczo
kadrowo-ptacowego pracy z wykorzystaniem umowe o0 pracg, Umowy ochrony danych osobowych rozwija swoje

> potrafi uruchomi¢ program programu kadrowo- cywilnoprawne, $wiadectwo | > stosowac zasady dotyczace zainteresowania,
kadrowo - ptacowy, ptacowego pracy przetwarzania danych > biegle postuguje si¢

> potrafi porusza¢ si¢ w oknach| > ustawia parametry pracy > rozlicza wynagrodzenia z osobowych zdobytymi wiadomos$ciami
programu, programu kadrowo - tytutu umow o pracg i umow | > zinterpretuje wszystkie uzywajgc terminologii

> zna polecenia z paska menu i| ptacowego cywilnoprawnych z wskazniki fachowej, oraz proponuje
z paska narzedziowego > potrafi wprowadzaé akta wykorzystaniem programu | > konfiguruje program rozwigzania nietypowe,
programu, osobowe; kadrowo-ptacowego, np. kadrowo- ptacowy > wykazuje szczegodlne

> zaktada ewidencje osobowg | > potrafi rejestrowac ruchome sporzadza listy ptac, » potrafi prezentowac dane o zainteresowanie
pracownikow sktadniki ptac sporzadza rachunki do uméw| pracownikach wg dowolnie przedmiotem i tematyka

> wykonuje zgtoszenie ptatnika| > wprowadza dane cywilnoprawnych, sporzadza| wybranych kryteriow; omawiang na zajeciach,

> zna dokumenty zgtoszeniowe| pracownikow, imienne karty przychodow | > oblicza wynagrodzenie za > jest bardzo aktywny na

> prowadzi dokumenty w > potrafi obstugiwac dla pracownika Czas nieprzepracowany lekcji, wykonuje zadania
sprawach osobowych dokumentacje kadrowa > aktualizuje parametry i (urlop, zwolnienia lekarskie) |  dodatkowe, samodzielnie

> wystawia prostag umowe o pracownikow stownik programu, > potrafi rejestrowac urlopy doskonali swoje umiejetnosci
prace > wystawia umowy o prace > potrafi aktualizowaé > potrafi sporzadza¢ liste plac i szuka informaciji, jest

> nalicza wynagrodzenie > sporzadza i drukuje prosta ewidencje osobowa; > sporzgdza imienng karte obecny prawie 100% na
pracownikom liste ptac > potrafi wystawiac¢ wynagrodzen zajgciach, pomaga innym

> rozréznia pojecia: > przedstawia zasady optacania| zaswiadczenia pracownikom,| > potrafi sporzadzaé rachunek

brutto,

wynagrodzenie

sktadek na ubezpieczenia

wprowadzi¢ informacje o

do umowy cywilnoprawnej




wynagrodzenie  netto,
wynagrodzenia do
wyplaty

> zna rodzaje umow
cywilnoprawnych

> definiuje potracenia z listy
ptac

spoteczne i zdrowotne z
tytulu zawartych umow
cywilnoprawnych

dokonuje podziatu
wynagrodzen i okresli¢ ich
elementy

definiuje fakultatywne
dodatki do wynagrodzen tj,
dodatek funkcyjny, stazowy,
Zmianowy, wyrownawczy, za
prace w warunkach
szczegolnych, za roztake.
wystawia cywilnoprawne
umowy,

nieobecnosciach
pracownikoéw

> nalicza wynagrodzenie do
uméw cywilnoprawnych

> potrafi sporzadzi¢ i wyliczy¢
rachunek do uméw

> cywilnoprawnych

> definiuje sktadniki
wynagrodzen

> okresli¢ nalezne
pracownikom §wiadczenia
pozaptacowe

> nalicza i drukuje listg ptac

> potrafi oblicza¢ podatek
dochodowy od 0s6b
fizycznych;

W programie;

> tworzy okres ptacowy

> nalicza oraz zamyka okresy
ptacowe, raporty,
zestawienia

> przygotowuje przelewy dla
pracownikow

> potrafi wypehia¢ i drukowaé
formularze PIT

> przygotowac deklaracje
skarbowe i przelewy do
Urzedu Skarbowego oraz
deklaracje ZUS.




