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Krétka charakterystyka szkolenia

Cel szkolenia

Przygotowanie merytoryczne do podjecia pracy w dziatach kadrowo - ptacowych przedsiebiorstw
i instytucji.

Program szkolenia obejmuje m.in. nastepujgce zagadnienia:

- Gromadzenie archiwizowanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

- Udzielanie, rozliczanie urlopéw i zwolnief od pracy

- Przygotowanie danych do sporzgdzenia listy pfac

- Przygotowanie danych i dokumentéw do ustalenia uprawnien zasitki chorobowego

- Przygotowanie danych i dokumentéw do naliczenia i ustalenia wysokosci poszczegéinych
sktadnikéw wynagrodzen

- Przygotowanie danych i dokumentéw do dokonania potracen z wynagrodzen

- Przygotowanie danych i dokumentéw do obliczenia wynagrodzen z tytutu umoéw cywilnoprawnych

- Ewidencja zdarzeh kadrowo - ptacowych w systemie Symfonia Kadry i Ptace

- Modut zaje¢ komputerowych przygotowujacy do uzyskania certyfikatu ECDL STANDARD (50 godz.)

Miejsce realizacji

Piotrkéw Trybunalski

Grupa docelowa

Szkolenie adresowane jest do oséb w wieku 15 - 29 lat, pozostajgcych bez zatrudnienia, w tym
réwniez do oséb niepetnosprawnych, zamieszkatych obszar powiatu piotrkowskiego i osciennych
( tj. powiaty: piotrkowski, betchatowski, opoczynski, radomszczanhski, tédzki wschodni,
tomaszowski, pabianicki), chcacych z wtasnej inicjatywy podnies¢ swoje kwalifikacje i zdoby¢
nowy zawdd.
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Dostepne formy wsparcia

- indywidualne poradnictwo zawodowe

- grupowe poradnictwo

- szkolenie z w/w zakresu

- staze zawodowe

Zgtoszenia na szkolenie przyjmuje:
Biuro Projektu w Piotrkowie Trybunalskim,
Plac Kosciuszki 7

Weronika Roszak - (44) 647-48-08

Biuro KSWP w Konskich,

ul. Staszica 2A

Matgorzata Cias - (41) 260-46-42
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