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Zawéd: Technik ekonomista
Cyfrowy symbol zawodu: 331403
Opis Zawodu: Dokumentuje i ewidencjonuje operacje gospodarcze.

Oblicza podatki.

Planuje, organizuje i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza.
Prowadzi i rozlicza inwentaryzacje.

Prowadzi rachunkowos¢.

Prowadzi sprawy kadrowo-ptacowe.

Sporzadza plany, analizy i sprawozdania.

Kwalifikacja 1: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Podstawy ekonomii i statystyki

Uczen:

1) postuguje sie regutami mikroekonomii i makroekonomii,

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze,

3) zakfada i prowadzi dziatalnos$¢ gospodarcza,

4) przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci,

5) przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej,
6) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji
zadan zawodowych.

Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

Uczen:

1) charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczace systemu prawnego,

2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego,

3) stosuje wybrane przepisy prawa administracyjnego,

4) stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej
oraz wiasnosci przemystowej,

5) stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Wykonywanie prac biurowych

Uczen:

1) organizuje prace biurowa,

2) prowadzi dokumentacje biurowa,

3) stosuje technologie informacyjno- komunikacyjng w pracy biurowej.
Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych

Uczen:

1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia,

2) prowadzi gospodarke magazynowa,

3) prowadzi sprzedaz krajowa i zagraniczna,

4) przeprowadza inwentaryzacje zapasoéw,

5) prowadzi analize gospodarowania zapasami,

6) gospodaruje srodkami trwatymi,

7) stosuje programy komputerowe wspomagajace gospodarowanie zasobami
majatkowymi.



Kwalifikacja 2:

Przykladowe miejsca pracy:

Przykladowe przedmioty
szkolne:

Przeciwskazania:

Sporzadzanie biznesplanu

Uczen:

1) organizuje proces planowania, 2) opracowuje analize strategiczng jednostki
organizacyjnej,

3) opracowuje strategie marketingowg jednostki organizacyjnej,

4) sporzadza plan techniczny przedsiewzigcia,

5) sporzadza plan zatrudnienia i ptac,

6) sporzadza plan finansowy dziatalnosci.

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych

Podstawy ekonomii i statystyki

Uczen:

1) postuguje sie regutami mikroekonomii i makroekonomii,

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze,

3) zaktada i prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza,

4) przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci,

5) przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej,
6) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji
zadan zawodowych.

Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych,

2) prowadzi rekrutacje pracownikéw i dokumentacje osobowgq: prowadzi proces
rekrutacyjny pracownikéw, prowadzi akta osobowe pracownikow, sporzadza
dokumenty na wniosek pracownika, prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych na podstawie umdw cywilnoprawnych,

3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z pracg: prowadzi sprawy zwigzane ze
$Swiadczeniami socjalnymi, rozlicza podréze stuzbowe, rozlicza Swiadczenia
pozaptacowe zwigzane z uzywaniem samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

4) rozlicza wynagrodzenia: rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy, rozlicza
wynagrodzenia z tytutu umow cywilnoprawnych, prowadzi dokumentacje
ptacowa,

5) przeprowadza analize kadrowa i ptacowa,

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw komputerowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Uczen:

1) stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami, 2) prowadzi rozliczenia z
bankami,

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0s6b fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktore nie sg podatnikami podatku dochodowego od oséb prawnych,

4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

5) prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, z zastosowaniem technologii, informacyjnych i systemow
komputerowych.

dziaty ksiegowosci, wynagrodzen, planowania i sprawozdawczosci finansowej,
polityki zatrudnienia, zaopatrzenia i gospodarki materiatowej, sprzedazy,
instytucje zwigzane z bankowoscig, ubezpieczeniami, podatkami, badaniami
rynku,

urzedy skarbowe.

dziatalnos¢ gospodarcza,
planowanie i sprawozdawczos$¢ w organizacji,
rachunkowosc i analiza finansowa.

zaburzenia réwnowagi,
zaburzenia znacznego stopnia narzadu wzroku,



stuchu, uktadu nerwowego, oddechowego,
znaczne ograniczenia sprawnosci ruchowej konczyn, zwiaszcza rak,
znaczne wady wymowy.

Typ szkoty: Zespot Szkot Ekonomicznych im. S. Staszica
ul: Marszatkowska 40
60-101 Poznan
Telefon: 618672222
http://www.zsepoznan.pl

Zespot Szko6t Handlowych im. Bohateréw Poznanskiego Czerwca ‘56
ul: Sniadeckich 54/58

60-774 Poznan

Telefon: 618658683

http://www.zsh.edu.pl

Zespot Szko6t Nr 1 im. Powstancow Wlkp. w Swarzedzu
ul: os.Mielzyniskiego 5a

62-020 Swarzedz

Telefon: 61-8172-281

zsl-swarzedz.pl



