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Program praktyk zawodowych na kierunku FINANSE |
RACHUNKOWOSC

Profil praktyczny

1. Student kierunku FIR moze odbywaé praktyki w:

- Urzedach Panstwowych (Gminy, Miasta, Starostwa, Wojewddzkich itd)
- Instytucjach Panstwowych

- Firmach prywatnych, biurach rachunkowych

- fundacjach, stowarzyszeniach, instytucjach non profit

2. Efekty ksztatcenia, ktére Student osigga poprzez realizacje praktyk
zawodowych:

W zakresie wiedzy:

-zna profil dziatalnosci oraz strukture urzedu/instytucji/firmy

-zna zasady obiegu informaciji, sposéb dokumentacji i ogding forme
funkcjonowania urzedu/instytucji/firmy

-zna podstawowe akty prawe regulujgce obszar dziatania urzedu/instytucji/firmy

W zakresie umiejetnosci:

-potrafi korzysta¢ z zasobdw urzedu/instytucji/firmy zgodnie z zasadami ochrony
wtasnosci przemystowej i praw autorskich

-potrafi wykonac¢ zadania zwigzane z rodzajem urzedu/instytucji/firmy

- Uzywa narzedzi pracy stosowanych w urzedzie/instytuciji/firmie

-stosuje zasady BHP

W zakresie kompetencji spotecznych:

-widzi potrzebe statego doskonalenia swoich kompetencji zawodowych i
personalnych

-wykazuje sie odpowiedzialno$cig w ramach wykonywanych zadan

-wykazuje sie kreatywnosci podczas wykonywania zadan powierzonych przez
urzgd/instytucje/firme

- w warunkach odpowiadajgcych pracy zawodowej potrafi wspdtpracowad w
grupie i przyjmowac w niej rézne role
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3. Przykladowe zadania i obowiqzki do zrealizowania podczas odbywania
praktyk (dowolnie do wyboru):

1. Rozpoznanie przedmiotu dziatalnosci przedsiebiorstwa/organizacji

- Zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy i na stanowisku pracy

- Zzapoznanie sie z obowigzkami przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, Kodeksem Pracy i wewnetrznym regulaminem zaktadu pracy

- szczegdtowe informacje o Regulaminie Pracy oraz zasadach obowigzujgcych
pracownikéw firmy

- zakres oferowanych produktéw i ustug oraz specyfika rynku/obszaru dziatania
- struktura organizacyjna oraz zadania poszczegdlnych dziatdw

- techniczno-organizacyjne przygotowanie dziatalnos$ci handlowej/ustugowej

- dokumentacja typowych zdarzehn gospodarczych w dziatach: zaopatrzenia,
wytwarzania, zbytu, marketingu, wynagrodzen i.in.

- zewnetrzny i wewnetrzny obieg informaciji i dokumentow

- wyznaczenie celdw praktyk i efektdw, jakie student ma osiggng¢ do konca
praktyk

- Zapoznanie sie z narzedziami pracy i stosowanym w organizacji
oprogramowaniem

- zorganizowanie wtasnego stanowiska praktyk

- Zapoznanie sie z pracownikami, sprzetem w firmie oraz ze strukturg
organizacyjng komarki w ktérej odbywajq sie praktyki

2. Zapoznanie sie z dziatem Kadr i Ptac:

- Zapoznanie sie z procesami HR

- Zapoznanie sie z wymagang prawnie dokumentacjg kadrowqg/ptacowq

- poznanie podstaw sposobu rozliczania czasu pracy

- prowadzenie i archiwizacja dokumentacji pracowniczej

- praca z programami ptacowo-kadrowymi, dokumentami osobowymi,
przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych, naliczanie wynagrodzen , ZUS, i
innych obcigzen ptac.

- przygotowywanie wnioskdw i innych dokumentow do Urzedu Pracy

3. Zapoznanie sie z dziatem Ksiegowosci:
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- ksiegowanie dokumentéw zrédtowych

- sporzgdzanie raportdw i zestawien finansowych na bazie zaksiegowanych
dokumentow,

- segregacja i archiwizacja dokumentow,

- Wspotpraca przy kontroli formalnej i rachunkowej dowoddw ksiegowych,
- Wsparcie przy klasyfikacji i ewidencji dowoddw ksiegowych zgodnie z
przepisami i planem kont,

- Biezgca analiza i weryfikacja standw kont analitycznych,

- Udziat w przygotowaniu dokumentacji dla potrzeb rozliczen publiczno -
prawnych

- zaktadanie kont syntetycznych i analitycznych, kartotek rozrachunkowych
- oznakowywanie srodkow tfrwatych

- udziat w czynnosciach inwentaryzaciji

4. Zapoznanie sie z dziatem Controllingu:

- tworzenie analiz i raportdw finansowych;

- przygotowywanie kalkulacji kosztow,

- przygotowywanie miesiecznych raportéw zarzgdczych dla kierownictwa firmy;
wsparcie zespotu finansowego w zamknieciu miesigca;

- pomoc w przygotowaniu dokumentdw i obliczen dot. projektow
inwestycyjnych;

- udziat w procesie rocznego i kwartalnego budzetowania oraz analizy
odchylen;

5. Zapoznanie sie z dziatem Finansow:

- ewidencja i uzgadnianie wyciggdw bankowych, rozrachunkdw z
kontrahentami

- wprowadzanie danych do systemu finansowego firmy

- przygotowywanie dokumentaciji, tworzenie pism do instytucji zewnetrznych;
- sporzgdzanie raportdw na potrzeby bankdw i innych instytucji finansowych
- pomoc w tworzeniu raportdw ptynnosci

- pomoc w planowaniu wptywow i wydatkéw

- sporzgdzanie zestawien wiekowania naleznosci i zobowigzan

5. Zapoznanie sie z instytucjq finansowq, ubezpieczeniowq:

- poznanie specyfiki pracy w banku, firmie leasingowej, ubezpieczeniowej
- wsparcie zadan w zakresie obstugi klientéw,
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- ocena zdolnosci kredytowej,

- weryfikacja dokumentow

- wsparcie w przygotowywaniu raportéw i prezentacii,

- dbanie o wtasciwy obieg dokumentacii zwigzanej z obstugq klienta

- przygotowywanie wstepnych ofert dla klientéw i materiatéw wymaganych w
procesie kredytowym
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