Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach

PLAN SZKOLEN
2012




SZKOLENIA FINANSOWANE ZE SRODKOW FP

SZKOLENIE GRUPOWE

ABC PRZEDSIEBIORCZOSCI

Zrédio finansowania : Algorytm

llo$¢ osob/
termin realizacji

180 0sdb (9 grup) / marzec — pazdziernik

Zakres szkolenia

e Wprowadzenie do przedsiebiorczosci — podstawowe definicje, cechy
przedsiebiorcy itp.

e  Wybodr nazwy firmy

e Rejestracja firmy krok po kroku:

— zgtoszenie do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej

— zgtoszenie firmy w Urzedzie Statystycznym

— zgtoszenie firmy w Urzedzie Skarbowym

— zgtoszenie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

— pozostate urzedy i instytucje zwigzane z rejestracjgq firmy
(np. Sanepid, inspekcja pracy)

— przygotowanie pieczatki firmowej, firmowe konto

e Koncesje, zezwolenia i inne uprawnienia potrzebne do prowadzenia
wybranej dziatalnosci gospodarczej

e Wybdr formy opodatkowania

e Ubezpieczenia spoteczne

e Dokumenty w obrocie gospodarczym

e Promocja i reklama jako klucz do sukcesu firmy

25 godzin

Charakterystyka osob

Osoby bezrobotne, zarejestrowane w PUP Chojnice, zamierzajgce
rozpoczgc¢ wlasng dziatalnos¢ gospodarcza

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *




SZKOLENIE GRUPOWE

RZEZNIK- WEDLINIARZ

Zrédto finansowania : Algorytm

llo$¢ osob/
termin realizacji

20 0s6b / marzec-czerwiec

Zakres szkolenia

e Dokonywanie obrébki poubojowe;j zwierzat rzeznych
oraz klasyfikowanie poubojowego tusz i miesa

e Obrébka ubocznych artykutéw poubojowych, a zwiaszcza jelit,
zoftadkdw i skér surowych

e Rozbiér miesa w tuszach, poéttuszach, c¢wierétuszach na elementy
kulinarne z przeznaczeniem do sprzedazy w sieci hurtowej i detalicznej
oraz do dalszego przetworstwa

e Wykrawanie elementéw na miesa drobne i ich klasyfikacja
do produkcji przetworéw miesnych

e Peklowanie mies drobnych i elementéw przeznaczonych do dalszego
przetwodrstwa

e Produkcja wedzonek, kietbas i wyrobow garmazeryjnych

e Wytop surowcéw ttuszczowych

e Przechowywanie i ekspedycja potproduktdow i wyrobow gotowych
do handlu

e Sporzadzanie niezbednej dokumentacji magazynowej

ok. 300 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Chojnice

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji*




SZKOLENIA INDYWIDUALNE

SZKOLENIA WSKAZANE PRZEZ OSOBE

Zrédto finansowania : Algorytm

llo$¢ osob/
termin realizacji

70 oséb / caty rok, pod warunkiem posiadania w dyspozycji Srodkéw FP

Zakres szkolenia

e Zgodnie z potrzebami o0séb uprawnionych i mozliwo$ciami
finansowymi Funduszu Pracy

Charakterystyka osob

Osoby zarejestrowane w PUP Chojnice, ktére ztozg wniosek i uzasadnia
celowos$¢ wskazanego przez siebie szkolenia niezbednego do podjecia
zatrudnienia badz dziatalnosci gospodarczej

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukoniczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji*, a w szczegdélnych przypadkach dodatkowy dokument
okreslony odrebnymi przepisami




KLUBY PRACY

SZKOLENIE Z ZAKRESU UMIEJETNOSCI
POSZUKIWANIA PRACY W KLUBIE PRACY

Zrédto finansowania : Algorytm

llo$¢ osob/
termin realizacji

80 0s06b (8 grup):
e Chojnice (5 grup):
| grupa — luty, Il grupa — maj, lll grupa - czerwiec, IV grupa —
wrzesien, V grupa — listopad
e Czersk (3 grupy):
| grupa — czerwiec, Il grupa — wrzesien, Il grupa — pazdziernik

Zakres szkolenia

e Rynek pracy i mechanizmy, ktére nimi rzadzg

e Bilans swoich mocnych i stabych stron

e Analiza kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji oraz dopasowanie ich
do ofert rynku pracy

e Techniki i metody poszukiwania pracy

e Sporzadzanie dokumentow aplikacyjnych (CV, list motywacyjny)

e Przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca

o Elementy wizazu

80 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby zarejestrowane w PUP Chojnice, ktéorym brakuje doswiadczenia
w poszukiwaniu pracy, potrzebuja odbudowaé motywacje do
poszukiwania pracy lub chcg powréci¢ na rynek pracy po dtuzszej przerwie
w aktywnosci zawodowej

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajgce ukorniczenie szkolenia z  zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy *




SZKOLENIA FINANSOWANE ZE SRODKOW EFS

SZKOLENIE GRUPOWE

LOGISTYKA HURTOWO-MAGAZYNOWA -
PRACOWNIK HURTOWNI Z OBStUGA
WOZKA JEZDNIOWEGO

Zrédto finansowania : POKL, Dziatanie 6.3

llo$¢ osob/
termin realizac;ji

15 osdb / marzec- kwiecien

Zakres szkolenia

e Zarzadzanie magazynem, marketing i nowoczesne techniki sprzedazy

e Obstuga i psychologia kontaktu z klientem

e Technologia prac magazynowych

e Logistyka — organizacja prac magazynowych

e Przepisy BHP i ppoz oraz zasady zabezpieczenia towardw w magazynie

o Obstuga komputera — edytor tekstu oraz arkusz kalkulacyjny

e Podstawy komputerowego systemu obstugi sprzedazy w handlu
hurtowym

e Budowa i obstuga wdzka jezdniowego z wymiang butli gazowej

160 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby bezrobotne powyzej 50 roku zycia, zarejestrowane w PUP Chojnice
zamieszkujgce tereny wiejskie powiatu chojnickiego (gmine Choijnice,
gmine Czersk, gmine Brusy oraz Konarzyny)

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *




SZKOLENIE GRUPOWE

NOWOCZESNE TECHNIKI SPRZEDAZY
Z OBStUGA KAS FISKALNYCH
| KOMPUTEROWYCH PROGRAMOW
UZYTKOWYCH

N\
(o}

dto finansowania : POKL, Poddziatanie 6.1.3

llo$¢ osob/
termin realizacji

15 oséb / 1I-111 kwartat

Zakres szkolenia

e Profesjonalna obstuga klienta

e Techniki nowoczesnej sprzedazy

e Prawne uregulowania sprzedazy konsumenckiej

e Sztuka utozenia towaru w sklepie — merchandising

e Realizacja ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych

e Rozliczanie kasy

e Praktyczna obstuga kas fiskalnych réinych typéw i urzadzen
peryferyjnych towarzyszacych pracy kasjera

e Znak i banknoty pieniezne uzywane w obrocie towarowym

e Obstuga komputera i programéw uzytkowych najczesciej stosowanych
w handlu, w tym do wystawiania faktur i rachunkéw

e Woystawianie faktur i not korygujgcych

e Przygotowanie raportéw sprzedazowych

o Kontrola dokumentacji handlowej

e Elementy wizazu

250 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Chojnice, w szczegdlnosci
osoby:

- do 25 roku zycia

- powyzej 50 roku zycia

- dtugotrwale bezrobotne

- niepetnosprawne

posiadajgce wyksztatcenie minimum zawodowe

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *




SZKOLENIE GRUPOWE

KIEROWCA - OPERATOR
WOzKOW JEZDNIOWYCH
Z WYMIANA BUTLI GAZOWE!

N\
(o)

dto finansowania : POKL, Poddziatanie 6.1.3

llo$¢ osob/
termin realizacji

10 oséb / Il = 11l kwartat

Zakres szkolenia

e Ogdlne wiadomosci o dozorze technicznym

e Typy stosowania wozkow jezdniowych

e Budowa wbdzka

e Czynnosci operatora przy obstudze wézkow

e Wiadomosci z zakresu tadunkoznawstwa

e Wiadomosci z zakresu BHP

e Praktyczna nauka jazdy, w tym manewrowanie osprzetem wdzka

e Bezpieczna obstuga, wymiana butli gazowych w wdzkach
wyposazonych w te urzadzenia

67 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Chojnice, w szczegdlnosci
osoby:

- do 25 roku zycia

- powyzej 50 roku zycia

- dtugotrwale bezrobotne

- niepetnosprawne

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *




SZKOLENIE GRUPOWE

PROFESJONALNA OBStUGA BIURA
Z MODULEM KSIEGOWOSCI
W MALYCH FIRMACH

N\

dto finansowania : POKL, Poddzialanie 6.1.3

llo$¢ osob/

10 oséb / 1I-111 kwartat

termin realizacji

Zakres szkolenia

Profesjonalna obstuga biura:

redagowanie pism oraz przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw

wewnatrz i na zewnatrz firmy, elektroniczny obieg dokumentéow
obstuga biura z wykorzystaniem nowoczesnego sprzetu biurowego
i komputeréw wyposazonych w pakiety oprogramowania uzytkowego
i narzedziowego, w tym:
*  ewidencja i formatowanie korespondencji biurowej oraz
projektowanie arkuszy kalkulacyjnych
obstuga urzadzehn zewnetrznych zwigzanych z obstugg
komputera
przechowywanie i zarzadzenie danymi utworzonymi w trakcie
pracy, zapisywanie na nosnikach zewnetrznych
wystawianie faktur, obstuga kasy-banku w firmie w sposéb
tradycyjny za pomocg programu komputerowego
obstuga klienta
organizowanie réznego typu spotkan

Ogélne zasady prowadzenia ksiegowos$ci w matej firmie:
rachunkowos¢ jako system ewidencji gospodarczej

podmioty  zobligowane do stosowania przepisow  ustawy
o rachunkowosci

zasady rachunkowosci

uproszczone formy ewidencji — karta podatkowa i ryczatt
ewidencjonowany

zasady prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodow
podatek VAT — istota, regulacje prawne, ogdlne zasady wystawiania
dokumentdéw VAT, rejestry oraz deklaracje VAT

srodki trwate, klasyfikacja, ewidencja, umorzenie, amortyzacja
podatek dochodowy od oséb fizycznych, zakres podmiotowy,
przychody opodatkowane oraz zwolnione, koszty uzyskania
przychoddw, podstawa opodatkowania

wybrane elementy podatku dochodowego od oséb prawnych,
umiejetnosci naliczania wynagrodzen pracowniczych z obstuga
programu PLATNIK




— obowigzujgca sprawozdawczos¢ statystyczna

— inwentaryzacja jako narzedzie weryfikacji zapisow w ksiedze

— obstuga i zastosowanie programéw komputerowych majacych
zastosowanie w ksiegowosci matych firm

o Elementy wizazu

250 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Chojnice, w szczegdlnosci
osoby:

- do 25 roku zycia

- powyzej 50 roku zycia

- dtugotrwale bezrobotne

- niepetnosprawne

posiadajgce wyksztatcenie minimum s$rednie

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *




SZKOLENIE GRUPOWE

KUCHARZ — GARMAZER
Z OBStUGA CATERINGOWA

N\
-
(o)

dto finansowania : POKL, Poddzialanie 6.1.3

llo$é osob/
termin realizacji

10 oséb / I1I-IV kwartat

Zakres szkolenia

e Podstawowe wiadomosci z zakresu nauki o zywieniu cztowieka

e Poznanie zasad funkcjonowania zaktadéw gastronomicznych

e Umiejetnosci postugiwania sie sprzetem AGD oraz urzadzeniami
niezbednymi w pracy zgodnie z wymogami przeciwpozarowymi
i zasadami BHP

e Procesy technologiczne stosowane w produkcji zywnosci

e Praktyczne zastosowanie proceséw technologicznych w sztuce
kulinarnej

e Kuchnia staropolska, regionalna i kuchnia innych narodéw

e Samodzielne sporzadzanie, réznymi technikami i metodami potraw,
napojéw i wyrobéw garmazeryjnych z réinych grup surowcéw
z zachowaniem wartosci odzywczej

e Sporzadzanie potraw na przyjecia okolicznosciowe i inne imprezy
specjalne

e Nowoczesne trendy w gastronomii

o Umiejetnosci charakterystyki metod utrwalania Srodkéw zywnosci

e Umiejetnosc¢ uktadania jadtospisow

e Elementy dietetyki

e Porcjowanie i dekorowanie potraw

e Konkurencyjnos¢ w ustugach gastronomicznych

e Organizacja imprez okolicznosciowych (przyjecie zamodwienia,
komponowanie menu, dekoracja i aranzacja miejsca realizacji imprezy,
rowniez w plenerze)

e Obstuga klienta oraz umiejetnos¢ podawania potraw i napojéw

e Obstuga kas fiskalnych

e Elementy przedsiebiorczosci 280 godzin

e Elementy wizazu

Charakterystyka osob

Osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Chojnice, w szczegdlnosci
osoby:

- do 25 roku zycia

- powyzej 50 roku zycia

- dtugotrwale bezrobotne

- niepetnosprawne

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *




SZKOLENIE GRUPOWE

KWALIFIKACJA WSTEPNA PRZYSPIESZONA
W ZAKRESIE PRZEWOZU RZECZY

N\
-
(o)

dto finansowania : POKL, Poddzialanie 6.1.3

llo$¢ oséb/
termin realizacji

10 oséb/ IlI-1V kwartat

Zakres szkolenia

e Poznanie charakterystyk ukfadu przeniesienia napedu w celu jego
optymalnego wykorzystania

e Poznanie charakterystyki technicznej i sposobu dziatania urzadzen
stuzacych bezpieczenstwu w celu zapewnienia planowania nad
pojazdem, zminimalizowania jego zuzycia i zapobiegania awariom

e Poznanie uwarunkowan spofecznych dotyczgcych transportu
drogowego i rzadzacych nim zasad

e Uswiadomienie kierowcom zagrozenia wypadkami na drodze i w pracy

e Umiejetnos¢ zapobiegania przestepstwom i przemytowi nielegalnych
imigrantéw

e Umiejetnos¢é zapobiegania zagrozeniom fizycznym

e Swiadomo$é znaczenia predyspozycji fizycznych i psychicznych

e Umiejetnos¢ oceny sytuacji awaryjnych, zachowanie w sytuacjach
krytycznych

e Umiejetnos¢ zachowania sie w sposdb poprawiajgcy wizerunek
przewoznika

e Umiejetnos¢ zatadowania pojazdu zgodnie z wymaganiami przepiséw
BHP i zasadami prawidtowego uzytkowania pojazdu

e Umiejetnos¢ optymalizacji zuzycia paliwa oraz jazda w warunkach
specjalnych

e Poznanie przepisdw regulujgcych przewdz rzeczy

e Poznanie uwarunkowan ekonomicznych dotyczacych przewozu
drogowego i organizacji rynku

140 godzin

Charakterystyka oséb

Osoby bezrobotne zarejestrowane w PUP Chojnice, w szczegdlnosci
osoby:

- do 25 roku zycia

- powyzej 50 roku zycia

- dtugotrwale bezrobotne

- niepetnosprawne

posiadajgce uprawnienia prawa jazdy kat. C (wydane po 10.09.2009 roku)

Dokument
potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia

Zaswiadczenie potwierdzajagce ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji *oraz Swiadectwo kwalifikacji




* Zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, ktore
zawiera:

numer z rejestru;

imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemcéw
numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;

nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie;

forme i nazwe szkolenia;

okres trwania szkolenia;

miejsce i date wydania zaswiadczenie lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg szkolenie.

UWAGI DOTYCZACE PLANU SZKOLEN

Zrédto finansowania szkolenia moze mieé¢ wptyw na zmiane lub ustalenie dodatkowych
kryteridw kwalifikowania kandydatéw na szkolenie.

Termin zawiadomienia zakwalifikowanych kandydatéw na szkolenie jest uwarunkowany
terminami rozpoczecia poszczegdlnych szkolen.

Na szkolenia nie_mogg by¢ kwalifikowane osoby korzystajace wczesniej ze szkolen,
w przypadku ktorych tgczne koszty wszystkich szkolen (tzn. nalezno$é dla instytucji
szkoleniowej, ubezpieczenie, zwrot kosztéw przejazdu, zakwaterowanie, wyzywienie
podczas szkolenia, badania lekarskie, zwrot kosztéw przejazdu) w ostatnich 3 latach
przekroczytyby 10-krotno$¢ minimalnego wynagrodzenia.

Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach opublikuje ogtoszenia o rozpoczeciu naboru
na poszczegdlne szkolenia.



