














   Zielona Góra, 2011-03-22
CAZ-633-1/AN/2011
PLAN SZKOLEŃ 2011 ROK
DLA OSÓB BEZROBOTNYCH I  POSZUKUJĄCYCH PRACY ZAREJESTROWANYCH W PUP ZIELONA GÓRA I UPRAWNIONYCH DO KORZYSTANIA ZE SZKOLEŃ
	L p.
	NAZWA I ZAKRES SZKOLENIA
	LICZBA MIEJSC DLA UCZESTNIKÓW SZKOLENIA
	PRZEWIDYWANY TERMIN REALIZACJI
	ORIENTACYJNY CZAS TRWANIA SZKOLEŃ W GODZINACH
	CHARAKTERYSTYKA OSÓB DLA KTÓRYCH SZKOLENIE JEST PRZEZNACZONE

	1.
	Obsługa kasy fiskalnej 

Zakres: 
Budowa i działanie kas fiskalnych oraz zasady obsługi kas 
i obsługi terminala kart płatniczych
	30
	kwiecień – maj 2011
	20-30
	· wykształcenie dowolne



	2
	Operator maszyn budowlanych:

Zakres: 

Użytkowanie eksploatacyjne, dokumentacja techniczna, przepisy BHP, podstawy elektrotechniki, silniki spalinowe, elementy hydrauliki, budowa maszyn, technologia robót, zajęcia praktyczne
	20
	kwiecień – maj 2011
	170-180
	· wykształcenie minimum podstawowe

· zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy w zawodzie



	3.
	ABC biznesu własna firma

Zakres:

Administracyjno – prawne aspekty prowadzenia działalności gospodarczej, rozliczanie wobec ZUS i US, zarządzanie własną firmą, marketing, rachunkowość
	15
	maj 2011
	70 - 90
	· osoby chcące podjąć działalność gospodarczą

	4.
	Profesjonalna sekretarka/asystentka + nauka języka obcego

Zakres:

Obsługa urządzeń biurowych (telefon, fax, kserokopiarka, skaner, laminarka, bindownica, rzutnik multimedialny, interaktywna tablica), przygotowanie i prowadzenie korespondencji, obsługa komputera, edytor tekstu, pełna obsługa   i konfiguracja  poczty elektronicznej, Internet, nauka języka obcego


	15
	maj – czerwiec

2011
	140 - 160
	· wykształcenie minimum średnie

·  minimum  podstawowa znajomość obsługi komputera

· minimum podstawowa znajomość języka obcego angielskiego bądź niemieckiego

· komunikatywność

	5.
	Obsługa wózków jezdniowych wraz z wymianą butli gazowej

Zakres:
Typ, budowa i obsługa wózków, wiadomości z zakresu ładunkoznawstwa, przepisy BHP, praktyczna nauka jazdy  
i manewrowania
	20
	czerwiec – lipiec 2011
	60-70
	· wykształcenie minimum podstawowe

· zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy w zawodzie



	6.
	Specjalista ds. kadr i płac (PŁATNIK, SYMFONIA SAP– moduł kadrowy)

Zakres:

Przepisy i akty wykonawcze, składki ZUS, rodzaje składek, naliczanie wynagrodzeń, elementy listy płac, kapitał początkowy, rekrutacja i selekcja pracowników, przepisy BHP, podatek dochodowy od osób fizycznych, obsługa programów: PŁATNIK, SYMFONIA, SAP
	20
	wrzesień 2011
	80 - 100
	· wykształcenie minimum średnie

· minimum  podstawowa znajomość obsługi komputera

	7.
	Grafika komputerowa – specjalistyczne programy użytkowe (Photoshop, Corel Draw)

Zakres:

Zaawansowana obsługa graficzna programów komputerowych
	10
	wrzesień - październik 2011
	100 - 120
	· wykształcenie minimum średnie

· minimum  podstawowa znajomość obsługi komputera

	8.
	Magazynier z obsługą kasy fiskalnej i komputera 
w zakresie fakturowania

Zakres:

Wystawianie faktur i paragonów, nowoczesne techniki sprzedaży, przepisy dotyczące reklamacji i gwarancji towarów, inwentaryzacja, obsługa programów komputerowych służących do wystawiania faktur, podstawy towaroznawstwa, przepisy BHP
	15
	październik – listopad 2011
	80-100
	· wykształcenie minimum zawodowe

·  minimum podstawowa znajomość obsługi komputera



	9.
	Szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy 

Zakres: 

· autoprezentacja
· analiza niepowodzeń w poszukiwaniu pracy
· twórcze i pozytywne myślenie
· odkrywanie własnych umiejętności, możliwości, własnych cech i predyspozycji zawodowych
· rynek pracy
· dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny)
· umiejętności interpersonalne
· asertywność w poszukiwaniu pracy
· rozmowa kwalifikacyjna
· pierwsza praca
	ok. 96 osób
	cały rok
	80
	· brak doświadczenia w poszukiwaniu pracy

· brak motywacji do poszukiwania pracy w związku z długotrwałym niepowodzeniem w jej poszukiwaniu

· chęć powrotu na rynek pracy po długim okresie braku aktywności zawodowej



	10.
	Szkolenia indywidualne

Według potrzeb bezrobotnych i poszukujących pracy oraz możliwości finansowych PUP
	według potrzeb
	cały rok
	
	· na wniosek osób bezrobotnych lub poszukujących pracy, które uzasadnią celowość szkolenia


Osoby zainteresowane udziałem w poszczególnych szkoleniach winny złożyć zgłoszenie kandydata na szkolenie                      w kancelarii urzędu. Formularz dostępny jest w siedzibie urzędu (pok. 3) oraz na stronie internetowej www.pup.zgora.pl w zakładce szkolenia lub druki do pobrania.

UWAGA: Złożenie zgłoszenia kandydata na szkolenie nie jest równoznaczne z zakwalifikowaniem się na kurs.
Ostateczna liczba osób skierowanych na szkolenie, zakres tematyczny i termin realizacji szkoleń uzależniony będzie 
od zainteresowania osób uprawnionych do szkolenia przedstawionymi propozycjami oraz od środków finansowych będących 
w dyspozycji urzędu. 
Zaplanowane szkolenia mogą ulec zmianie zarówno w nazewnictwie jak i w okresie trwania w związku z bieżącym monitorowaniem 
i analizą ofert pracy, jak również ze względu na konieczność stosowania przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych.
W przypadku trudności przy naborze na szkolenia oraz problemów organizacyjnych zastrzegamy sobie możliwość zmiany terminu szkolenia lub odwołania szkolenia.

