Technikum w Zespole Szkot
Im. Armii Krajowej
Obwodu “Gtuszec” - Grojec

w Grojcu

Wymagania edukacyjne
na poszczegolne oceny szkolne z przedmiotu:

Pracownia ptac i kadr



* Podstawa prawna

+ Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r.,
poz. 750) - Rozdziat 3a

* Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2023 poz.900)

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowana i promowania ucznidw i stuchaczy w szkotach publicznych
(tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r., poz. 2572)

»  Statut Technikum w Zespole Szkét im. Armii Krajowej Obwodu “Gluszec” - Gréjec
w Grojcu.

* Program nauczania dla zawodu Technik Ekonomista 331403

KWALIFIKACJA EKA.05 - Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Z podstawy programowej Z podstawy programowej
UCZEN: UCZEN:
1) prowadzi rekrutacje pracownikow 1) okresla metody i etapy procesu
i dokumentacje osobowa: rekrutacji pracownikow
a) prowadzi proces rekrutacyjny 2) redaguje ogtoszenia rekrutacyjne,
pracownikow np. do zamieszczenia w prasie,
b) prowadzi akta osobowe pracownikéw w aplikacjach multimedialnych
c) sporzgdza dokumenty na wniosek 3) wybiera kandydata na pracownika
pracownika na podstawie analizy dokumentow
d) prowadzi sprawy zwigzane aplikacyjnych
z wykonywaniem zadan zawodowych 4) sprawdza formalnie dokumenty
na podstawie umow cywilnoprawnych kandydata na pracownika zgromadzone

w zwigzku z ubieganiem sie przez niego
o zatrudnienie

5) sporzgdza dokumenty zwigzane

Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do
odpowiednich czesci akt osobowych

7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane
ze stosunkiem pracy, np. karty ewidenc;ji
czasu pracy, karty ewidencyjne przydziatu
odziezy

i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, rejestry wypadkéw przy
pracy, dokumentacje choréb zawodowych
8) sporzgdza zaswiadczenia dla
pracownika wynikajgce ze stosunku pracy,
np. zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zaswiadczenie

0 wysokosci wynagrodzenia

9) interpretuje oswiadczenia ztozone dla
celéw podatkowych i zgtoszeniowych




do ubezpieczen przez osoby wykonujgce
zadanie zawodowe na podstawie umow
cywilnoprawnych

10) sporzadza umowy cywilnoprawne
dotyczgce wykonywania zadan
zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa
zlecenie,

2) rozlicza wynagrodzenia:

a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych

c¢) prowadzi dokumentacje ptacowg

1) identyfikuje systemy wynagradzania
pracownikow

2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia
brutto

3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze
wedtug réznych systemdéw wynagradzania
4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne
dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
oraz ekwiwalenty, np. dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych, dodatek za
prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny,
dodatek za wieloletnig prace, ekwiwalent
za pranie odziezy

roboczej

5) oblicza wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
za czas ptatnego urlopu

6) oblicza obligatoryjne obcigzenia
sktadkowopodatkowe przychodow ze
stosunku pracy

7) oblicza obowigzkowe potracenia

z wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych

i administracyjnoprawnych, np. potrgcenia
alimentacyjne

i niealimentacyjne, zalegtosci

podatkowe

8) okresla fakultatywne potrgcenia

Zz wynagrodzenia za prace

9) sporzadza listy ptac i imienne karty
wynagrodzenh pracownikow

10) oblicza na podstawie ztozonych
oswiadczen obligatoryjne i dobrowolne
obcigzenia sktadkowopodatkowe
przychoddw z tytutu umow
cywilnoprawnych

11) przygotowuije rachunki do uméw
cywilnoprawnych

3) przeprowadza analize kadrowag
i ptacowa

1) okresla wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia
2) oblicza wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia,
np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci

pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia




3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy wynagrodzen
4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia
analizy wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzenh

w badanych okresach, wskazniki
efektywnosci wynagrodzen, wskazniki
produktywnosci wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzenh

5) interpretuje obliczone wskazniki
zatrudnienia

6) interpretuje obliczone wskazniki
wynagrodzen

4) prowadzi sprawy kadrowe i ptace
z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow
komputerowych

1) przygotowuje dokumentacje osobowg
w edytorze tekstu

2) przygotowuje korespondencje
pracowniczg w edytorze tekstu, np.
zaswiadczenia o zatrudnieniu

i zaswiadczenia o dochodach

3) prezentuje dane z obszaru kadrowego
i ptacowego w formie tabel

i wykresow w arkuszu kalkulacyjnym

i edytorze tekstu

4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym
wskazniki wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen

5) sporzgdza dokumenty kadrowe

w programie kadrowo- ptacowym, np.
kwestionariusz osobowy, umowe

0 prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
0 prace i umow cywilnoprawnych

z wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego, np. sporzadza listy ptac,
przygotowuje rachunki do umow
cywilnoprawnych, sporzgdza imienne karty
wynagrodzenh pracownikow, sporzgdza
karty ewidencji czasu pracy

KLASA 4 — 4 godziny, KLASA 5 — 4 godziny

Dziat

Dopuszczajaca

()

Dostateczna (3)

Dobra (4) Bardzo dobra (5)

Bezpieczenstwo
i higiena pracy
w przedsigbiorstwie

Uczeh ma Uczen rozumie
podstawowe podstawowe
zrozumienie zasady BHP,
zasad BHP, potrafi

potrafi wymieni¢ | zastosowac je

Uczen bardzo dobrze
rozumie zasady BHP,

Uczen dobrze
rozumie zasady

BHP, potrafi potrafi samodzielnie
zastosowac je zastosowac je
w réznych w réznych

Celujgca (6)

Uczen wykazuje
petne zrozumienie
zasad BHP, potrafi
samodzielnie
zastosowac je




podstawowe w praktyce, sytuacjach, sytuacjach, aktywnie | w skomplikowanych
przepisy uczestniczy uczestniczy uczestniczy sytuacjach, aktywnie
i zasady w zajeciach, w zajeciach, w zajeciach, uczestniczy
bezpieczenstwa, | korzysta korzysta wykonuje dodatkowe | w zajeciach,
uczestniczy z podrecznika z roznych zrodet | zadania. wykonuje dodatkowe
w zajeciach. i notatek. informaciji. zadania, pomaga
innym uczniom.

. . . . Uczen biegle

Uczen ma Uczen rozumie , Uczen bardzo dobrze
Uczen dobrze sporzadza
podstawowe podstawy sporzadza .
- . sporzgdza . dokumentacje
zrozumienie sporzadzania . dokumentacje . )
. .. dokumentacje . , pracowniczg, potrafi

. sporzgdzania dokumentaciji . pracownicza, potrafi o
Sporzadzanie . L pracownicza, . samodzielnie

; dokumentacji pracowniczej, i samodzielnie L
dokumentacji L . potrafi . sporzadzic¢

L pracowniczej, potrafi ., sporzadzi¢ .
pracowniczej ) C sporzadzi¢ . P skomplikowane
. potrafi sporzadzié wiekszos¢
W programie . standardowe , dokumenty, korzysta
. sporzadzi¢ proste dokumentéw, iy i
edytorskim dokumenty, L z réznych zrodet
bardzo proste dokumenty, korzysta z roznych . . .
korzysta o .. informacji, wykonuje
dokumenty, korzysta P . zrddet informacii, .
. z réznych zrédet , dodatkowe zadania,
korzysta z podrecznika . . wykonuje dodatkowe .
. . informaciji. . pomaga innym
z podrecznika. i notatek. zadania. .
uczniom.
. , . Uczen biegle
Uczen ma Uczen rozumie , . . .
Uczeh dobrze , wykonuje obliczenia
podstawowe podstawy . Uczen bardzo dobrze | . .
- . wykonuje : , . i prezentacje
zZrozumienie wykonywania . . wykonuje obliczenia
. LT obliczenia . . w arkuszu
wykonywania obliczen , , i prezentacje .
L . . i prezentacje kalkulacyjnym,

. obliczen i prezentacji w arkuszu ) I~
Wykonywanie . . w arkuszu . potrafi samodzielnie
obliczen i prezentac;ji | prezentac w arkuszu kalkulacyjnym kalkulacyjnym, wykonaé

P ) w arkuszu kalkulacyjnym, yinym, potrafi samodzielnie y

w arkuszu

kalkulacyjnym,

potrafi wykonac

potrafi wykonac¢

wykonaé wiekszos¢

skomplikowane

kalkulacyjnym ) . standardowe L obliczenia, korzysta
potrafi wykona¢ | proste obliczenia obliczen, korzysta 5 tésnveh srodet
bardzo proste obliczenia, Korzvsta ’ z roznych zrédet inform)allc'i wykonuie
obliczenia, korzysta y .. informacji, wykonuje I, Wy .J
. z réznych zrodet . dodatkowe zadania,
korzysta z podrecznika informacji dodatkowe zadania. pomaga innym
z podrecznika. i notatek. ' UuCZniom
Uczen ma Uczen rozumie Uczen dobrze , Uczen biegle
podstawowe podstawy obstuauie Uczenh bardzo dobrze obstuquie proaram
zrozumienie obstugi o rgrr: obstuguje program Graty?ikLnFG'%
obstugi programu prog ) Gratyfikant GT, ) _—
programu Gratyfikant GT, Gratyﬁkant GT. potrafi samodzielnie potrafi sa.mod2|eln|e
Obstuga programu | - ficant GT, | potraf - | potrafi sporzadzic sporzadzic
Gratyfikant GT - otr;‘i ’ z orzadzic sporzadzi¢ wri) kszoéc’: skomplikowane
sporzadzanie P . porza standardowe ¢ , dokumenty ptacowo-
.. sporzadzic¢ proste dokumentow
dokumentaci bardzo proste dokument dokumenty tacowo-kadrowych kadrowe, korzysta
ptacowo-kadrowej dokumer; ¢ IaCOWO- Y ptacowo- Eorz sta 7 ré2n zh | zréznych zrodet
y P kadrowe, p ¥ . y informaciji, wykonuje
ptacowo- kadrowe, Korzvsta zroédet informacji, dodatkowe zadania
kadrowe, korzysta y . wykonuje dodatkowe . ’
. z réznych zrodet . pomaga innym
korzysta z podrecznika informacii zadania. uczniom
z podrecznika. i notatek. gl '




Sporzadzanie uméw
cywilno-prawnych

z wykorzystaniem
programu Gratyfikant
GT.

Uczen ma
podstawowe
zrozumienie
sporzgdzania
umow cywilno-
prawnych,
potrafi
sporzadzi¢
bardzo proste
umowy, korzysta
z podrecznika.

Uczen rozumie
podstawy
sporzadzania
uméw cywilno-
prawnych,
potrafi
sporzadzié
proste umowy,
korzysta

z podrecznika
i notatek.

Uczen dobrze
sporzgdza
umowy cywilno-
prawne, potrafi
sporzadzié
standardowe
umowy, korzysta
z réznych zrodet
informaciji.

Uczen bardzo dobrze
sporzadza umowy
cywilno-prawne,
potrafi samodzielnie
sporzadzi¢
wiekszos¢é umow,
korzysta z réznych
zroédet informacji,
wykonuje dodatkowe
zadania.

Uczenh biegle
sporzgdza umowy
cywilno-prawne,
potrafi samodzielnie
sporzgdzi¢
skomplikowane
umowy, korzysta

z roznych zrédet
informaciji, wykonuje
dodatkowe zadania,
pomaga innym
uczniom.

Dla uczniéw z opiniami i orzeczeniami wszystkie dostosowania sg zapisane w dokumentacji

PPP.




