Plan szkolen grupowych na rok 2012

Rodzaj zaswiadczenia

Liczba miejsc | Przewidywany Charakterystyka Informacja lub innego
Lp _ dla _terr_nin real_izacji 0s6b, dla !(t«_')rych 0 egzaminie dokumentu
) Nazwa szkolenia Zakres uczestnikow | i orientacyjny szkolenie jest zewnetrznym, potwierdzajacego
czas trwania przeznaczone jezeli jest ukonczenie szkolenia
w godzinach przewidziany i uzyskanie
kwalifikacji lub
uprawnien
Uzytkowanie eksploatacyjne
Dokumentacja techniczna
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy elektrotechniki. - osoby Egzamin Zaswiadczenie
Silniki spalinowe. 20 Kwiecien : zewngtrzny o ukonczonym
1 | Operator Elementy hydrauliki Zarejestrowane szkoleniu
koparko- Budowa koparko-tadowarki 202 godz. w MUP;
tadowarki KI. 11l | Technologia robét - brak Ksiazka operatora
Zajecia praktyczne przeciwwskazan
Zakres kursu regulowany Rozporzadzeniem zdrowotnych:
Ministra Gospodarki z dnia 20.09.2001 r.
W sprawie bezpieczenstwa i1 higieny pracy
podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen
technicznych do robot ziemnych, budowlanych
i drogowych (Dz. U. nr 118, p0oz.1263
2 | Operator koparki | Uzytkowanie eksploatacyjne Zaswiadczenie
KI. 111 Dokumentacja techniczna 8 - 0soby Egzamin o ukonczonym
Bezpieczenstwo i higiena pracy Kwiecien zarejestrowane zewngtrzny szkoleniu
Podstawy elektrotechniki. )
A, . w MUP; .
Silniki spalinowe. 202 godz. Ksiazka operatora
Elementy hydrauliki - brak
Budowa koparki. przeciwwskazan
Technologia rob6t zdrowotnych;




Zajecia praktyczne

Zakres kursu regulowany Rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki z dnia 20.09.2001 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen
technicznych do robo6t ziemnych, budowlanych
i drogowych (Dz. U. nr 118, p0z.1263

Kurs operatora Uzytkowanie eksploatacyjne - 0soby Egzamin Zaswiadczenie

zageszczarek, Dokumentacja techniczna 10 Kwiecien zarejestrowane zewnetrzny o ukonczonym

ubijakow Bhp podczas obstugi zageszczarek i1 ubijakow w MUP: szkoleniu

wibracyjnych wibracyjnych, narzedzi udarowych recznych. 44 godz. - brak

oraz Podstawy elektrotechniki . , Ksiazka operatora

narzedzi Budowa zaggszczarek i ubijakow wibracyjnych 44 godz. przeciwwskazaf

udarowych Technologia robot oraz zajgcia praktyczne. zdrowotnych;

recznych. Budowa narzg¢dzi udarowych recznych.

ABC obstugi 1.Podstawy obstugi systemu Windows - 0soby Egzamin Zaswiadczenie

komputera Podstawowe zasady pracy w srodowisku zarejestrowane wewnetrzny o ukonczonym

I Internetu Windows, Kwiecien w MUP: szkoleniu.
obstuga Eksploratora Windows, 15 150 godz.

Tworzenie folderow 1 plikow,
Zarzadzanie plikami i folderami,
Postugiwanie si¢ wieloma oknami naraz,
kopiowanie i przenoszenie informacji,
korzystanie ze schowka,

Obstuga akcesoriow Word Pad, Paint,
Kalkulator,

Dostosowywanie menu Start, tworzenie
skrotow,

Konfigurowanie Srodowiska za pomoca
Panelu Sterowania,

Dostosowanie Windows do wiasnych potrzeb,
- bezpieczne korzystanie z Windows .




1. Podstawy obstlugi MS Word
Podstawowe opcje programu Word,
Zasady pracy z edytorem tekstu,
Wprowadzanie i formatowanie tekstu,
Korzystanie z roznych widokéw dokumentu,
- dotaczanie grafiki,

- tworzenie tabel,

- korzystanie z szablonow,

- korespondencja seryjna,

- drukowanie.

2. Podstawy obstugi EXCEL
Podstawowe opcje programu Excel,
Wprowadzanie, kopiowanie i przenoszenie
danych,

Formatowanie komorek, kolumn i wierszy,
Adresy wzgledne i bezwzgledne,
Wykresy — tworzenie i poprawianie,
Filtrowanie i sortowanie danych,

Paski narzedzi — modyfikacje, tworzenie
wlasnych,

Drukowanie.

1. Podstawy korzystania z Internetu
Pojecie Internet,

Krétka historia Internetu.

Podstawowe pojecia,

Zasady dziatania Internetu,

Przegladarki internetowe,

Nawigowanie po stronach WWW, adresy
WWWwW

Wyszukiwanie informaciji,

Bezpieczne korzystanie z Internetu,
Rodzaje zasobow i ustug w Internecie,




e Strony internetowe od prostych wizytowek po
rozbudowane portale.

o Wyszukiwanie Informacji,

e Poczta elektroniczna, zasady dziatania,
obstuga, konfiguracja programow pocztowych.
e Komunikatory internetowe.

e Ustugi multimedialne — telewizja i radio.

e Handel elektroniczny — zalety i zagrozenia.

e Bankowos$¢ elektroniczna

Spawanie metoda

Zagadnienia z zakresu procesow

MAG blach i rur | spawalniczych, technologia metali, sposoby - 0soby Egzamin Zaswiadczenie
spoinami faczenia metali, czytanie 10 Kwiecien/ zarejestrowane zewngtrzny o ukonczonym
pachwinowymi i sporzadzanie rysunku technicznego, wady maj W MUP- szkoleniu
(135-1) potaczen spawanych i ich kontrola, podstawy ’

spawania tukowego w ostonie gazow, 145 godz. ) brak_ ) Ksiazeczka

technologia, urzadzenia i materiaty do przeciwwskazan spawacza

spawania, technika i technologia spawania, zdrowotnych;

zagadnienia z  elektrotechniki,  zajgcia

praktyczne w zakresie spawania stali, przepisy

BHP;

Zasady organizacji biura i sekretariatu,

Prawo pracy,

Zagadnienia etyki i kultury zawodu,

Komputeropisanie metoda bezwzrokowa,
Profesjonalna Poznanie obstugi urzadzen techniki ,biurowej - - 0soby
obstuga skanowanie, wysytanie i1 odbieranie faksow, 15 Maj zarejestrowane Egzamin Zaswiadczenie
sekretariatu obstuga xero, 150 godz. w MUP: wewngtrzny o ukonczonym
z modutem Komputeryzacja prac biurowych, - programy - posiadajace szkoleniu
jezykowym. biurowe - MS Office (WORD, EXCEL, min

POWER POINT) ,obstuga programéw ' .

. .. wyksztatcenie
pocztowych, wysytanie korespondencji érednie:

seryjnej, sporzadzanie pism,




Modut jezykowy:
Jezyk angielski w stopniu podstawowym/
Jezyk angielski w stopniu komunikatywnym.

- 0soby
10 Maj zarejestrowane Zaswiadczenie
Zajgcia teoretyczne; w MUP; Egzamin o ukonczonym
Prawo jazdy kat. | Zajecia praktyczne- jazdy 46godz. - brak zewnetrzny szkoleniu
C+E przeciwwskazan
zdrowotnych,
- posiadanie
prawa jazdy kat.
C,
Szkolenie  zaawansowane w  racjonalnej - 0soby
Szkolenie jezdzie, z  uwzglednieniem  przepisOw zarejestrowane Egzamin Zaswiadczenie
okresowe dla bezpieczenstwa, Stosowanie  przepisow, 10 Czerwiec w MUP : wewngtrzny o ukonczonym
kierowcow Bezpieczenstwo, obstuga 1 logistyka | (2x 5 osob) Pazdziernik | brak szkoleniu,
(przewoz rzeczy | w aspekcie zdrowia, ruchu drogowego 35 godz. ) .
lub 0s06b) i $rodowiska, Bezpieczenstwo  ruchu przeciwwskazan Swiadectwo
drogowego. Bezpieczna jazda samochodem zdrowotnych; kwalifikacji
cigzarowym lub autobusem. - posiadajace
prawo jazdy Kat.
C wydane przed
10.09.2009
- posiadajace
prawo jazdy kat.
D wydane przed
10.09.2008
Kultura sprzedazy.
Sprzedawca Sztuka negocjacji. - 0soby Egzamin Zaswiadczenie
z obstuga Przepisy prawne zwiazane 30 Czerwiec zarejestrowane wewngetrzny o ukonczonym
komputera, kasy | z zawodem sprzedawcy. (2x 15 Pazdziernik |\, MUP : szkoleniu




fiskalnej + Elementy towaroznawstwa handlowego 0s6b) 150 godz. - brak

minimum Dokumentacja handlowa przeciwwskazan

sanitarne i magazynowa. zdrowotnych;
Zajecia praktyczne — obstuga kas fiskalnych.
Komputerowy program do fakturowania.
Tworzenie ofert w programach
komputerowych.
Drukowanie i oprawianie ofert, obstuga faksu
| poczty internetowe;j.
Minimum sanitarne.

10 | Murarz - | Program kursu obejmuje m.in. zapoznanie

Stopien. stuchaczy z : 10 Czerwiec Osoby Egzamin Zaswiadczenie
- 0g0lnymi przepisami bhp, ppoz., i ochrony 200 godz. zarejestrowane wewngtrzny o ukonczonym
srodowiska w MUP szkoleniu

- elementami sktadowymi dokumentacji
technicznej,

- czytaniem rysunkéw w zakresie robot
murarskich i tynkarskich,

- wykonywaniem przedmiaru i obmiaru,
-doborem narzedzi i sprz¢tu do robot
murarskich i tynkarskich-

- stawianiem rusztowan, bhp przy montazu
1 demontazu

- materialami do wykonywania zapraw 1
betonow,( rgczne 1 mechaniczne przygotowanie
zapraw 1 betonow),

- materialami $cienne petne 1 drazone,

- zasadami wigzania cegiet w murach,

- sposobami murowania ( mury nosne
szczelinowe i warstwowe)

- wykonywaniem stropow murarskich,

- wykonywaniem izolacji,




- wykonywanie $cianek dzialowych itd.

11

Kurs
rachunkowosci
dla kandydatéw

na specjaliste ds.

ksiggowosci.

Modut I.

Pojecia wstepne z rachunkowosci

* Charakterystyka aktywow i pasywow

* Prezentacja majatku oraz zrodet finansowania
w bilansie

* Operacje gospodarcze i ich wptyw na bilans
* Dowody ksiggowe

* Ksiggi rachunkowe

* Wspotczesne formy prowadzenia ksiag
rachunkowych

» Ewidencja operacji bilansowych

» Ewidencja operacji wynikowych

» Ewidencja kosztéw i przychodow pozostalej
dziatalnosci operacyjne;j

» Ewidencja kosztéw i przychodow dziatalnosci
finansowej

« Zasady ustalania wyniku finansowego

» Wybrane zagadnienia z rozliczen
publicznoprawnych

* Podstawy etyki

Modut I1.

1) Rachunkowo$¢ z elementami etyki
zawodowej

* Zagadnienia organizacji rachunkowosci

» Aktywa pienigzne 1 kredyty bankowe

* Rozrachunki

* Ksiggowo$¢ materiatowa i towarowa

» Aktywa trwate

* Inwestycje dtugoterminowe

1 krotkoterminowe, zobowiazania finansowe
+ Kapitaly (fundusze) wlasne

15

Lipiec

250 godz.

Osoby
zarejestrowane
w MUP;

- posiadanie
wyksztalcenia
min. Sredniego,

Egzamin
wewngtrzny

Zaswiadczenie
o ukonczonym
szkoleniu




* Rezerwy na zobowiazania, rozliczenia
migdzyokresowe i fundusze specjalne

* Ewidencja kosztow i1 produktow

* Wynik finansowy i zamknigcie ksiag

* Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
finansowych

* Etyka

2) Zagadnienia z prawa podatkowego

* Ordynacja podatkowa

* Podatek od towarow i ustug

* Podatek dochodowy od 0so6b fizycznych
* Podatek dochodowy od 0séb prawnych

* Podatki kosztowe i optaty

3) Zagadnienia prawa gospodarczego, prawa
pracy i prawa cywilnego.

Typy stosowanych wozkow jezdniowych.

12 | Operator wozkéw | Budowa wozka. Egzamin Zaswiadczenie
jezdniowych. Czynnosci operatora przy obstudze wozkow 30 Lipiec - 0soby zewngtrzny o ukonczonym
przed podjgciem pracy i po pracy z wozkami. (2x 15 Pazdziemik | zarejestrowane szkoleniu,
Czynnoéc1. operatora w czasie pracy 0s6b) 67 godz. w MUP: ‘ ‘
z wozkami. _ brak Zas'\yl_adcze_me
Wiadomosci z zakresu fadunkoznawstwa. zeciwwskazad kwalifikacyjne-
Wiadomosci z zakresu bhp. b UDT
. . . zdrowotnych
Praktyczna nauka jazdyi manewrowania
osprzgtem wozkow. Szkolenie z zakresu
bezpiecznej obstugi wymiany butli gazowych.
Wiadomosci o Dozorze Technicznych
Celem kursu jest uzyskanie uprawnien do - 0soby
przewozu rzeczy lub osob. Zakres tematyczny 20 Sierpien zarejestrowane
Kwalifikacja szkolenia obejmuje wybrane zagadnienia 140 godz. w MUP: Zaswiadczenie
13 | wstgpna z prawa cywilnego, formy organizacyjno- - brak Egzamin o ukonczonym




przyspieszona do
prawa jazdy kat.
D, D+E, D1, D1
+E/ C, C+E, C1,
Cl+E

prawne przedsigbiorstw i1 zasady ich dziatania,
prawo pracy i zagadnienia socjalne, wybrane
zagadnienia z prawa finansowego, organizacja
1 zarzadzanie przedsigbiorstwem transportu
samochodowego, warunki dopuszczenia do
zawodu i rynku przewoznika, bezpieczenstwo
ruchu drogowego, organizacje spoteczne i
zawodowe zwiazane z krajowym transportem.

przeciwwskazan
zdrowotnych,

- posiadanie
prawa jazdy kat.
C,lubD
(wydane po
10.09.2009( dla
C)i 10.09.2008
(dlaD)

Kwalifikacja
wstepna
przyspieszona
dotyczy
kandydatéw na
kierowcow,
ktérzy
zamierzaja
podja¢ pracg na
stanowisku
kierowcy w
zakresie kat. C
lub C+ E prawa
jazdy po
ukonczeniu 21
roku Zycia oraz
w zakresie Kat.
D lub D+E
prawa jazdy po
ukonczeniu 23
roku zycia.

zewngtrzny

szkoleniu

Swiadectwo
kwalifikacji




- 0soby

14 | Prawo jazdy kat. | Zajecia teoretyczne; Sierpien zarejestrowane Zaswiadczenie
C. Zajecia praktyczne- jazdy 10 w MUP; Egzamin o ukonczonym
51 godz. - brak zewnetrzny szkoleniu
przeciwwskazan
zdrowotnych,
- posiadanie
prawa jazdy kat.
B,
15 | Komunikacja Komunikacja interpersonalna 30 Listopad Osoby brak Zaswiadczenie
interpersonalna Wizaz. Grudzien zarejestrowane o ukonczonym
i wizaz. w MUP; szkoleniu.
35 godz. Posiadajace
orzeczenie o
stopniu
niepetnosprawn
osci
( lekki badz
umiarkowany, Il
lub 111 grupa)
Analiza niepowodzen w poszukiwaniu pracy; - osoby ktore nie
16 | Szkolenie Odkrywanie wlasnych umiejgtnosci LI, TV posiadaja Brak Zaswiadczenie
z zakresu i mozliwosci; Rynek pracy- mity 48 kwartat br. doswiadczenia o ukonczonym
umiejetnosci 1 rzeczywisto$¢; Sporzadzanie dokumentow w poszukiwaniu szkoleniu
aktywnego aplikacyjnych; Przygotowanie do prowadzenia 80 godz. pracy;
poszukiwania wlasnej dziatalnos$ci gospodarcze;j; - utracity
pracy Ksztaltowanie wlasnego wizerunku motywacje do
(KLUB PRACY) | i umiejgtnosci interpersonalnych. poszukiwania
Przygotowanie do rozmowy z pracodawca. pracy

w zwiazku




Z dlugotrwalym
niepowodzenie
mw jej
poszukiwaniu,
chca wroci¢ na
rynek pracy po
dhugim okresie
braku
aktywnosci
zawodowej.

Razem

291

W zwiazku z dynamika zjawisk gospodarczych zachodzacych na rynku pracy przewiduje si¢ mozliwo$¢
zmiany terminOw realizacji szkolen, odwotania szkolenia lub ustalenie nowych kierunkéw szkolen

w zaleznosci od potrzeb.

Szczegolowe informacje o terminach naboru wnioskow na poszczegolne szkolenia beda zamieszczane
na stronie internetowej Urz¢edu w dziale Aktualnosci oraz na tablicach ogloszen w siedzibie Miejskiego

Urz¢du Pracy w Kielcach.




