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Ogtoszenie o naborze na praktyki absolwenckie

Data publikacji: 04.02.2020 Wielkopolski Urzagd Wojewddzki w Poznaniu

STANOWISKO: PRAKTYKANT
LICZBA STANOWISK: 1

Dyrektor Generalny Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:
Praktykant w Wydziale Spraw Cudzoziemcéw

MIEJSCE WYKONYWANIA PRAKTYK: Delegatura w Lesznie, Plac KoSciuszki 4

ADRES URZEDU:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRAKTYK

praktyka odbywana w trybie ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz.U. z
2018 r. poz. 1244)

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych
praca przy monitorze ekranowym z koniecznoscig przemieszczania sie po magazynach archiwum
zlokalizowanych w réznych czesciach budynku

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych

pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynkach sg czesciowo przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych

Praktykantom oferujemy:

zatrudnienie na podstawie pisemnej umowy o praktyke absolwencka na okres nie dtuzszy niz
3 miesigce, zawierang pomiedzy praktykantem a Wielkopolskim Urzedem Wojewédzkim w
Poznaniu

® wynagrodzenie w wysokosci 1800 zt brutto miesiecznie

mozliwo$é podnoszenia kwalifikacji i zdobycia ciekawego doswiadczenia zawodowego
ruchomy system czasu pracy

ZAKRES ZADAN

® przygotowywanie projektow pism i decyzji o powtarzalnym charakterze, sporzadzanych w zwigzku

z prowadzonymi w Oddziale sprawami

wprowadzanie danych do systemow i narzedzi informatycznych zwigzanych z prowadzonymi
sprawami w celu prawidtowej realizacji obowigzkéw ustawowych, zapewnienia klientom dostepu
do informacji

o stanie spraw praz zapewnienia biezgcego monitorowania spraw
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® wspomaganie prowadzenia dokumentacji realizowanych spraw, w szczegélnosci poprzez
zaktadanie teczek, wtgczanie korespondenc;ji do akt postepowan, przygotowanie korespondenc;ji
do wysyiki, kopiowanie dokumentdéw, sporzgdzanie spisdw akt i porzgdkowanie akt
wspomaganie Kierownictwa Oddziatu w sprawach organizacyjnych, w szczegdlnosci zwigzanych
z przeptywem korespondencji i informacji w Oddziale oraz w Wydziale

prowadzenie akt celem ich przekazania do archiwum zaktadowego

® wykonanie zadan zwigzanych w zamawianiem, wypozyczaniem i kompletowaniem akt
przechowywanych w magazynie akt podrecznych Wydziatu

przygotowywanie zestawien i sprawozdan wedtug wytycznych okreslonych przez przetozonego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: minimum gimnazjalne, umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnosé

wiek do 30 lat

posiadanie obywatelstwa polskiego

znajomosc¢ Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

WYMAGANIA DODATKOWE

® odpowiedzialno$é

® samodzielnos¢

® kreatywnosc

® radzenie sobie ze stresem

® umiejetnos¢ organizacji pracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

® Zyciorys/CV i list motywacyjny

® (Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

® (Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa

® Kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lutego 2020 .
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan
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Punkt Informacyjny w holu Urzedu
(z podaniem w ofercie nr ref. nr ref. P/3/20)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYINA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogélnym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem: www.poznan.uw.
gov.pl/platne-praktyki-absolwenckie

INNE INFORMACIE:

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z datg. Kandydaci zakwalifikowani do
kolejnych etapdw rekrutacji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie, drogg elektroniczng lub
pocztowa. Wyniki rekrutacji opublikowane bedg po jej zakoriczeniu na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu oraz na stronie internetowej WUW. Dokumenty niewykorzystane zostang zniszczone po uptywie
1 miesigca od dnia zakonczenia rekrutacji. Dodatkowe informacje prowadzonej rekrutacji na praktyki
absolwenckie mozna uzyskac¢ pod nr tel. 61 854 13 49, 61 854 19 69.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong

Zatgczniki
Wzér oswiadczenia (pdf, 457 KB)
Informacja o prywatnosci (pdf, 406 KB)
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