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Załącznik nr 1
PROGRAM STAŻU UCZNIOWSKIEGO
do Umowy o organizację stażu uczniowskiego nr ………./2026

Dane stażysty 
Imię i nazwisko: …………………………………………………………..

Dane podmiotu przyjmującego na staż
Nazwa: …………………………………………………………..

Zakres treści programu stażu:
I. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej: podstawy prawne funkcjonowania jednostki organizacyjnej, sporządzanie korespondencji biurowej w jednostce organizacyjnej, archiwizacja dokumnetacji  
II. Współpraca z kontrahentami: prowadzenie gospodarki magazynowej, wycena zapasów magazynowych,  prowadzenie dokumentacji rozliczeń z kontrahentami, prowadzenie dokumentacji magazynowej w sferze zaopatrzenia i sprzedaży
III. Prowadzenie kadr i płac: Polityka kadrowa w jednostce organizacyjnej, prowadzenie akt osobowych pracowników, sporządzanie dokumentacji dotyczącej wynagrodzeń pracowników
IV. Rozliczenia publiczno-prawne w jednostce organizacyjnej: prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzędem Skarbowym, prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych
V. [bookmark: _GoBack]Technologia informacyjna i systemy komputerowe w jednostce organizacyjnej: stosowanie pakietów biurowych wspomagający funkcjonowanie jednostki, stosowanie pakietów oprogramowania do obsługi gospodarki magazynowej i sprzedaży, stosowanie oprogramowania do prowadzenia ewidencji podatkowych i prowadzenia spraw kadrowo-płacowych , ubezpieczeniowych

………………………………. Przyjmujący na Staż

………………………………. Dyrektor szkoły

………………………………. Stażysta
	
………………………………. Rodzic/Opiekun Prawny (dotyczy ucznia niepełnoletniego)
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