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Załącznik nr 1 do umowy z dnia: ………………………………..

PROGRAM STAŻU
sporządzony w dniu......................................przez:

Powiatowy Urząd Pracy w Suchej Beskidzkiej reprezentowany przez Dyrektora PUP 
mgr Janusza Spannbauera oraz

Organizatora……………………………………………………………………..……................reprezentowanego przez…………………………………………………………………………
1. Nazwa i kod zawodu lub specjalności: Technik prac biurowych - 411004
2. Nazwa komórki organizacyjnej w której bezrobotny odbywać będzie staż: .…………..….

……………………………………………………………………………………………….

3. Zakres zadań zawodowych wykonywanych przez osoby odbywające staż:

	Zadanie zawodowe: Sporządzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporządzanie różnego rodzaju pism (w tym pism urzędowych)

	Wiedza – zna i rozumie:
· Zna zasady sporządzana pism urzędowych,
· Zna zasady dekretacji pism,

· Zna zasady segregacji korespondencji.

	Umiejętności – potrafi:
· sporządza pisma urzędowe,
· dokonuje dekretacji pism,
· segreguje korespondencję przychodzącą.

	Zadanie zawodowe: Kompletowanie dokumentów

	Wiedza – zna i rozumie:
· zna zasady kompletowania i segregacji dokumentów,

	Umiejętności – potrafi:

· kompletuje dokumenty,

· planuje wykonywanie powierzonych zadań,

· segreguje dokumenty,


	Zadanie zawodowe: Obsługiwanie programów oraz urządzeń biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera itp.)

	Wiedza – zna i rozumie:
· wie jak obsługiwać urządzenia biurowe
	Umiejętności – potrafi:

· obsługuje biuro,

· obsługuje faks,

· sporządza kopię dokumentów przy użyciu kserokopiarki,

· korzysta ze skanera,

· obsługuje komputer oraz potrzebne oprogramowanie.


	Zadanie zawodowe: Organizowanie pracy biura

	Wiedza – zna i rozumie:
· zna wewnętrzne akty normujące archiwizację dokumentów,
· wie jak planować powierzone zadania,

· wie jak prowadzić właściwe rejestry,
· zna zasady opisywania dokumentacji do archiwum,

· zna zasady przygotowywania i wysyłki korespondencji elektronicznej jak i tradycyjnej.
	Umiejętności – potrafi:

· stosuje wewnętrzne rozporządzenia dotyczące archiwizacji dokumentów,

· przygotowuje dokumenty do archiwizacji,

· prowadzi rejestr dokumentów archiwizowanych,

· opisuje dokumenty do archiwizacji.

· organizuje prace biura,

· kompletuje dokumenty,

· planuje wykonywanie powierzonych zadań,
· współpracuje z innymi pracownikami,
· udziela informacji telefonicznych,

· przygotowuje korespondencję do wysyłki.

	Zadanie zawodowe: Stosowanie przepisów prawa dotyczących tajemnicy służbowej oraz ochrony danych osobowych

	Wiedza – zna i rozumie:
· zna obowiązujące przepisy prawa, w szczególności dotyczące tajemnicy służbowej, i ochrony danych osobowych.
	Umiejętności – potrafi:

· stosuje przepisy prawa,

· przestrzega tajemnicy służbowej,

· zabezpiecza dokumentację przed osobami postronnymi,

· przestrzega przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.


 (w razie potrzeby dostosować liczbę wierszy)

4. Celem stażu, poprzez realizację w/w zadań zawodowych, jest zdobycie przez osobę bezrobotną nowych kwalifikacji, tj.: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych w przedmiotowym zawodzie. 

5. Sposób potwierdzenia nabytych kompetencji, kwalifikacji lub umiejętności zawodowych: 

· opinia Organizatora dokonana na podstawie obserwacji w warunkach rzeczywistych. 
UWAGA:
1. Informacje o najczęściej występujących zawodach znajdują się:

· https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/infodoradca
· Wpisz nazwę zawodów w wyszukiwarce i kliknij szukaj,
· Wybierz odpowiedni zawód (pojawią się informacje o zawodzie),
· W pkt. 3 znajdują się zadania zawodowe (kliknij je),
· Zaznacz zbiór informacji o zawodzie – rozszerzony.
· Pojawią się informacje, które można wykorzystać uzupełniając program stażu.
· Proszę wpisać zadania tylko te, które faktycznie będą realizowane podczas stażu. 

2. W przypadku wyboru innego zawodu, zgodnego z Polską Klasyfikacją Zawodów i Specjalności – materiały pomocnicze dotyczące opisu zawodu znajdują się na stronie:

· https://suchabeskidzka.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
PODPISY:

….................................................................



………………………………………….
             (podpis Dyrektora PUP)

   
                        (podpis Organizatora)
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