komérka organizacyjna

przedmiot praktyki / stazu

preferowany kierunek studiow
/ szkoty praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania wobec kandydatéw na
stazystow

Biuro Poligrafii

W Wydziale Zarzgdzania Dokumentacja:

Zapoznanie z:

a. normatywami dotyczacymi postepowania z dokumentacjg w ZUS,

b. procedurami dotyczacymi funkcjonowania Archiwum Zaktadowego (AZ),

c. ewidencja AZ,

d. zadaniami komdrki organizacyjnej i wydziatu zarzgdzania dokumentacja.

Uczestnictwo w:

a. przygotowaniu harmonogramu przejmowania dokumentacji do AZ,

b. opracowaniu planéw pracy i sprawozdania z dziatalnosci AZ,

c. udostepnianiu dokumentacji z AZ,

d. typowaniu dokumentacji do brakowania,

e. czynnosciach zwigzanych z brakowaniem dokumentacji,

f. uwalnianiu powierzchni magazynowej AZ,

g. typowaniu materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Akt Nowych (AAN),

h. opracowywaniu materiatéw archiwalnych, a takze przygotowaniu ich i przekazaniu do AAN,

i. czynnosciach zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do ekspertyzy archiwalnej,

j. konsultacjach z przedstawicielami komérek organizacyjnych w przypadku watpliwosci zwigzanych z zaktadaniem spraw, gromadzeniem dokumentacji
i jej archiwizacjg,

k. instruktazach dotyczgcych postepowania z dokumentacja oraz wspieraniu pracownikéw Centrali ZUS przy archiwizowaniu
dokumentacji,

|. czynnosciach wynikajacych ze wspétpracy AZ Centrali zkomaérkami organizacyjnymi Centrali ZUS,

m. gromadzeniu, porzadkowaniu dokumentacji w AZ,

n. uzupetnianiu ewidencji AZ przy okazji przyjmowania dokumentacji do AZ, brakowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do AAN,
udostepniania dokumentacji z AZ oraz wycofania dokumentacji z AZ,

0. udostepnianiu dokumentacji z AZ,

p. opracowywaniu statystyk, sprawozdan raportdw i analiz z zakresu pracy wydziatu zarzadzania dokumentacja.

historia, archiwistyka,
administracja

oczekiwane kompetencje: rozwigzywanie
probleméw, wspdtpraca, terminowos¢, rzetelnosé,
samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢

Biuro Poligrafii

W Wydeziale Produkcji Wieloprofilowej w Warszawie:
Uczestnictwo w:

a. przygotowywaniu materiatdw, maszyn i urzgdzen do procesu drukowania
przygotowywaniu materiatdw, maszyn iurzadzen introligatorskich
drukowaniu naktadéw w technice offsetowej
drukowaniu naktadéw w technice cyfrowej
nadzorze nad drukowaniem nakfadu
obstudze plotera wielkoformatowego i grawerujgcego
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kontroli jakosci wykonanych drukéw

poligrafia

rozwigzywanie problemoéw, wspétpraca,
spostrzegawczos¢, samodzielnos¢, kreatywnosé

Biuro Poligrafii

W Wydziale Redakcji Technicznej i Fotosktadu w Warsza
Uczestnictwo w:

a. sktadzie i tamaniu tekstow formularzy i publikacji oraz faczenia ich z elementami graficznymi
wykonywaniu korekty technicznej
projektowaniu grafiki wektorowej oraz skanowaniu i obrébce ilustracji wielobarwnych (grafiki rastrowej)
tworzeniu projektéw graficznych (layoutéw) realizowanych zaméwieri
wykonywaniu montazu elektronicznego oraz wydrukdw arkuszy impozycyjnych i prooféw cyfrowych
naswietlaniu i wywotywaniu offsetowych form drukowych
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przygotowywaniu plikéw interaktywnych PDF dla ulotek i publikacji wydawniczych zamieszczanych na stronie internetowe;j

grafika uzytkowa

rozwigzywanie problemoéw, wspétpraca,
spostrzegawczos¢, samodzielno$¢, kreatywnosé




Biuro Poligrafii

W Technologii i Gospodarki Drukami:
Udziat w opracowaniu technologicznym zamdwien wptywajgcych oraz opisywanie na kopercie technologicznej wytycznych niezbednych do realizacji w toku

produkcji:

kontrola poprawnosci i jakosci zamoéwieri pod wzgledem edytorskim i technicznym,

okreslenie wytycznych do sporzgdzenia montazu pod katem wyboru modelu maszyny drukujacej,

planowanie prac introligatorskich (ztamywanie, kompletowanie, rodzaj oprawy),

wskazanie wiasciwej techniki zlecenia z uwzglednieniem rodzaju druku, naktadu, terminu wykonania,

okreslenie niezbednych danych do wiasciwej realizacji zaméwienia (rodzaj papieru, kartonu, kolorystyki),

opracowanie technologiczne zamdwien, przekazywanie kopert technologicznych do poszczegdlnych wydziatéw Biura Poligrafii realizujgcych produkcje
poligraficzng zgodnie z opisem technologicznym,

DU A WN

poligrafia

oczekiwane kompetencje: rozwiazywanie problemoéw
wspotpraca, terminowosé, rzetelnosé, umiejetnosé
planowania i organizowania pracy wtasnej.

Biuro Poligrafii

W Wydziale Produkcji Poligraficznej w Chorzowie:
Uczestnictwo w:
a. przygotowywaniu materiatéw, maszyn iurzadzen introligatorskich
maszynowe wykonywanie wyrobow introligatorskich (praca na zbieraczce, falcerce, krajarce)
oprawa twarda, szycie reczne i kompletowanie sktadek do dalszej obrébki
kontrola procesu technologicznego i gotowej produkcji
obstuga gilotyn, falcerek, zbieraczek, foliantu, linii do oprawy spiralnej, oklejarki.

nooo

kontroli jakosci wykonanych zlecen

poligrafia

rozwigzywanie problemoéw, wspdtpraca,
spostrzegawczos¢, samodzielno$¢, kreatywnosé, zdolnosci
manualne

Departament
Administracyjny

Departament Aplikacji
Autorskich

Udziat w procesie wytworczym oprogramowania, w tym:

a. przygotowanie specyfikacji funkcjonalnej (po zebraniu wymagarn),

b. dokonywanie analizy tworzonego systemu — przygotowanie dokumentacji analitycznej przy pomocy narzedzia Enterprise
Architect z wykorzystaniem jezyka UML,

c. planowanie prac programistycznych w narzedziu Microsoft Team Foundation Server w oparciu o metodyke SCRUM,

d. programowanie aplikacji w srodowisku .NET w narzedziu Microsoft Visual Studio 2015 Jezyki i technologie wykorzystywane
podczas tworzenia aplikacji: C#, Javascript, HTML, CSS, Angular JS, Web API, WCF, T-SQL, MS SQL Server 2014, e. praca grupowa nad
oprogramowaniem przy pomocy Microsoft Team Foundation Server,

f. tworzenie scenariuszy testowych oraz testowanie aplikacji z wykorzystaniem narzedzia Microsoft Visual Studio Test Professional, g. tworzenie
dokumentacji wytwarzanego oprogramowania (Podrecznik uzytkownika, Podrecznik administratora, dokumentacja techniczna),

h. wsparcie w eksploatacji aplikacji — obstuga bteddw, wsparcie uzytkownikéw.

informatyka

oczekiwane umiejetnosci i kompetencje: umiejetnosci
umozliwiajace realizacje zadar wymienionych w
kolumnie "Przedmiot praktyk/stazu",
wspotpraca, rozwigzywanie
problemoéw




komérka organizacyjna

przedmiot praktyki / stazu

preferowany kierunek studiow
/ szkoty praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania wobec kandydatéw na stazystow
(dotyczy stazy ptatnych)

Departament Audytu

Zapoznanie sie z zakresem dziatania audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci poprzez
nabycie wiedzy teoretycznej oraz praktycznych umiejetnosci zwigzanych z realizacja zadar audytowych.

Zakres praktyki/stazu obejmuje m.in. zapoznanie sig praktykanta z aspektami:

a.sporzadzania Planu audytu oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci audytu wewnetrznego,

b.opracowywania programéw zadan audytowych oraz wynikéw z ich realizacji,

c. przeprowadzania analiz danych operacyjnych i finansowych dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka objetych badaniem,

d.realizacji zadari audytowych,

e. opiniowania wewnetrznych aktdw prawnych w zakresie spetnienia wymagan standardéw kontroli zarzadczej, a takze
identyfikowania i analizy ryzyk zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu w szczegdlnosci w zakresie proceséw operacyjnych
oraz wsparcia.

Ponadto, praktykant nabedzie wiedze i umiejetnosci z zakresu metod zarzadzania ryzykiem poprzez:

a.uczestniczenie w zadaniach wspomagajacych zarzadzanie ryzykiem w ZUS,

b.przeprowadzanie analiz z zakresu ilosciowych metod oceny ryzyka, w tym projektowanie i analiza kluczowych
wskaznikdw ryzyka oraz innych miar odzwierciedlajacych poziom istotnosci ryzyk,

c. uczestnictwo w projektach prowadzonych z wtascicielem ryzyka w zakresie opracowywania narzedzi pozwalajacych na
wymiarowanie skali i skutkdw ryzyk.

ekonomia, finanse i
rachunkowos¢, zarzadzanie,
prawo i administracja,
informatyka, statystyka,
matematyka

oczekiwane umiejetnosci i kompetencje:
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
w szczegdlnosci Excel, umiejetnos¢ pracy w zespole
(komunikatywnos¢, wspétpraca), umiejetnosé
samodzielnego rozwigzywania problemow,
kreatywnosé, doktadnos¢ irzetelnos¢

Departament Eksploatacji
Aplikacji

Departament Eksploatacji
Infrastruktury Informatycznej

Departament Finansow
Funduszy

Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem projektéw rocznych planéw finansowych funduszy zarzgdzanych przez ZUS oraz
projektu budzetu paristwa w czesci, ktdrej ZUS jest dysponentem.

Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Funduszu Rezerwy Demograficznej i zasadami zarzadzania jego srodkami.
Zapoznanie sig z dziataniami na rynkach finansowych, majacych na celu utrzymanie ptynnosci finansowej Zaktadu i funduszy:
a. raportowaniem i prognozowaniem ptynnosci,

b. lokowaniem nadwyzek $rodkéw finansowych w celu osiggniecia maksymalnego bezpieczeristwa i rentownosci,

c. inwestowaniem w papiery wartosciowe i zarzadzaniem ich portfelami,

d. obstugg kredytéw bankowych,

e. organizacja przeptywdw finansowych,

f. korzystaniem z systemu transakcyjnego Reuters.

Zapoznanie sig z bankowoscig elektroniczng:

a. aplikacjami home-banking, udostepnionymi przez NBP i Bank PKO PB S.A.,

b. systemami ptatniczym wykorzystywanymi w Polsce: Elixir, Sorbnet,

c. przygotowywanie polecen przelewéw, wykonanie i realizacja dyspozycji przelewéw.

Zapoznanie sie z metodami prognostycznymi i analitycznymi stuzacymi do opracowania planéw finansowych funduszy:

a. przeprowadzenie analiz, symulacji i prognoz przy wykorzystaniu narzedzi analitycznych,

b. analiza odchylen poszczegdlnych pozycji w planach finansowych funduszy,

c. opracowanie informacji z zakresu planéw finansowych oraz ich wykonania,

d. stosowanie automatycznych metod pobierania danych,

e. zapoznanie sie z najwazniejszymi przepisami prawnymi dot. ubezpieczer spotecznych i ich stosowanie w praktyce,

f. analiza projektow legislacyjnych z zakresu ubezpieczen spotecznych i szacowanie ich wptywu na sytuacje finansowg dochoddw i
wydatkdw w czesci 73 - ZUS oraz funduszy,

g. analiza najwazniejszych kategorii ekonomicznych oddziatujgcych na finanse funduszy.

matematyka, ekonometria,
metody ilo$ciowe, ekonomia,
prawo, rachunkowosé, finanse

oczekiwane kompetencje:
rozwigzywanie probleméw, wspdtpraca




komérka organizacyjna

przedmiot praktyki / stazu

preferowany kierunek studiow
/ szkoty praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania wobec kandydatéw na stazystow
(dotyczy stazy ptatnych)

Departament Finansow
Zaktadu

Prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Prowadzenie ksigg rachunkowych funduszy, ktérych Zaktad jest dysponentem.
Opracowanie oraz ocena stopnia realizacji planéw finansowych Centrali Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych.

ekonomia, finanse,
rachunkowos¢

oczekiwane kompetencje:
wspdtpraca, rozwigzywanie peoblemoéw, umiejetnosé
planowania i organizowania pracy wtasnej

Departament Kontroli
Ptatnikéw Sktadek

Analiza danych zgromadzonych w Kompleksowym Systemie Informatycznym ZUS.

Wyszukiwanie ryzyk wynikajgcych z analizy systemowej danych zaewidencjonowanych na kontach ptatnikéw sktadek,
ubezpieczonych i Swiadczeniobiorcéw oraz poszukiwanie wiedzy w danych.

Prowadzenie analiz, ktére pozwola wskazaé w jakim obszarze i u ktérych przedsiebiorcéw ryzyko naruszenia przepiséw jest
najwigksze.

Stanowisko osoby odbywajacej staz powinno by¢ wyposazone w stacje analityczng. DKP nie posiada takiego sprzetu.
Warunkiem przyjecia stazysty jest pozytywna opinia DZB o dostepie do danych zaewidencjonowanych w KSI ZUS.

informatyka, ekonometria,
matematyka, statystyka lub
pokrewne

oczekiwane umiejetnosci i kompetencje: zaawansowana
znajomos¢ obstugi aplikacji Microsoft Excel, znajomosé
jezyka SQL, dodatkowo mile widziana znajomos¢ narzedzia
SQL Management Studio, wspotpraca, rozwigzywanie
problemoéw

Departament Kontroli
Wewnetrznej

Departament Kontrolingu

Departament Legislacyjno-

Udziat w opiniowaniu projektéw uchwat Zarzadu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Udziat w opiniowaniu projektéw petnomocnictw i upowaznien

prawo, administracja

oczekiwane kompetencje:

Prawny Wsparcie w zakresie przygotowywania projektéw opinii prawnych, w szczegdlnosci w zakresie zabezpieczenia spotecznego, prawa wspdtpraca, rozwigzywanie probleméw
administracyjnego i prawa pracy.
Udziat w planowaniu i rozwoju ustug dla klientéw indywidualnych. socjologia, psychologia, nauki oczekiwane kompetencje:
Departament Obstugi Udziat w doskonaleniu ustug dla klientéw indywidualnych $wiadczonych elektronicznie pod katem ich zakresu, mozliwosci obstugi. stosowane, administracja komunikatywnos¢, rozwiazywanie probleméw, wspotpraca
Klientéw

Pomoc w obstudze kancelaryjnej w Centrali.

Departament Orzecznictwa
Lekarskiego




komérka organizacyjna

przedmiot praktyki / stazu

preferowany kierunek studiow
/ szkoty praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania wobec kandydatéw na stazystow
(dotyczy stazy ptatnych)

Departament Prewencji i
Rehabilitacji

Zapoznanie ze strukturg organizacyjng, w tym z zakresem zadan, prawnymi podstawami dziatania, podziatem kompetencji miedzy
poszczegdlne jednostki organizacyjne (C/ZUS i O/ZUS), poznanie zakresu zadar jednostek nadzorowanych.

Zapoznanie z obiegiem dokumentéw i wymogami formalnymi w tym procesie (wzory pism, kanaty przesytania dokumentoéw,
sposdb archiwizacji danych).

Analiza wybranego zakresu dokumentacji i obserwacja sposobu zatatwiania spraw w zakresie realizowanych zadan.

Zapoznanie z systemem prewencji rentowej i rehabilitacji ZUS.

Zapoznanie ze strukturg organizacyjng, procesem obstugi wnioskdw o dofinansowanie, podziatem zadan pomiedzy Centralg a CDP.
Zapoznanie ze wzorami dokumentéw, obiegiem informacji w procesie, sposobami nadzorowania i przygotowywanie zestawien w
tym celu, sposobami archiwizacji danych.

Analiza wybranego zakresu dokumentacji i obserwacja sposobu zatatwiania spraw w zakresie realizowanych zadan.

fizjoterapia, pielegniarstwo,
zdrowie publiczne, ratownictwo
medyczne, administracja, BHP,
zarzadzanie

oczekiwane kompetencje:
wspdtpraca, komunikatywnosé, rozwigzywanie probleméw,
umiejetnosci analityczne

Departament Realizacji
Dochodéw

Przygotowanie akcji informacyjnej zwigzanej z projektem elektronizacji akt pracowniczych i preferencyjnych sktadek.

marketing, zarzadzanie

oczekiwane kompetencje:
rozwigzywanie probleméw, wspdtpraca, komunikatywnosé

Departament Rent
Zagranicznych

Departament Rozwoju Ustug
IT

Departament Spraw
Pracowniczych

Zapoznanie z zadaniami i nabycie praktycznej wiedzy w nastepujacych obszarach:

a. obstuga proceséw kadrowo-ptacowych i prowadzenie dziatalnosci socjalnej,

b. rekrutacja i adaptacja pracownikdéw, oraz inne narzedzia polityki personalnej w ZUS,
c. planowanie, organizowanie, przeprowadzanie i ocena szkolen,

d. projektowanie i wdrazanie uregulowan wewnetrznych z zakresu spraw kadrowych, ptacowych, socjalnych.

psychologia, socjologia,
zarzadzanie, ekonomia, prawo,
administracja

oczekiwane kompetencje:
rozwigzywanie problemoéw, wspétpraca, komunikatywnosé,
odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢, otwartos$¢ na zmiany,
obstuga klientéw

Departament Statystyki i
Prognoz Aktuarialnych

Departament Swiadczen
Emerytalno-Rentowych

Zapoznanie z zadaniami kazdego wydziatu oraz udziat w szkoleniach/warsztatach/spotkaniach roboczych organizowanych przez
Departament, jezeli tematyka obejmowac bedzie zagadnienia tgczace sie z trescig tematow realizowanych podczas praktyki lub bedzie
zwigzana z tematem pracy dyplomowej/ licencjackiej/magisterskiej praktykanta.

W szczeg6lnosci zapoznanie i wykonywanie wybranych zadar w zakresie:

a.
b.
c.

@ o o

metod aktualizacji i wspdtpracy z przechowawcami prywatnymi i Archiwami Paristwowymi,
przygotowania dokumentacji do przekazania do AZ,
prowadzenia analiz obejmujacych dziatalnos¢ pionu $wiadczen emerytalno-rentowych, w szczegdlnosci dotyczacych:

. realizowanych zadan i proceséw,
. organizacji pracy, w tym struktury organizacyjnej,
. ponoszonych kosztow

oraz wnioskéw i rekomendacji formutowanych na ich podstawie

tworzenia uregulowan prawnych (zasad, procedur) w pionie $wiadczen,

obstugi korespondencji w sprawach emerytur, rent oraz innych $wiadczen i dodatkéw,
odpowiadania na zapytania klienta skierowane do ZUS,

zasad obstugi Swiadczer z wykorzystaniem $wiadczeniowych systemoéw informatycznych.

prawo, administracja, ekonomia,
ubezpieczenia spoteczne,
statystyka

archiwistyka

oczekiwane umiejetnosci i kompetencje:

obstuga programoéw MS-Office w stopniu podstawowym
(EXCEL,WORD, POWER POINT)

rozwigzywanie problemoéw, wspotpraca




komérka organizacyjna

przedmiot praktyki / stazu

preferowany kierunek studiow

dodatkowe wymagania wobec kandydatéw na

/ szkoty praktykanta / stazysty stazystow
Zapoznanie sie z zasadami i nabycie praktycznej wiedzy w zakresie:
a. podlegania ubezpieczeniom spotecznym,
b. podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu, zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek,
Departament Ubezpieczen i |c. ustalania wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych . . oczekiwane
Sktadek Swiadczen Pracowniczych, Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych i Fundusz Emerytur Pomostowych, prawo, administracja kompetencje:
d. zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen, rozwigzywanie problemoéw,
e. wydawania interpretacji indywidualnych na wniosek przedsigbiorcéw, wspétpraca

f. ewidencjonowania danych na kontach ubezpieczonych w KSI ZUS.,

Departament Wspdtpracy
Miedzynarodowej

nie przewiduje przyjmowania praktykantéw/ stazystow w 2019r.

Departament Zamodwien
Publicznych

Wspotpraca w sporzadzaniu okresowych sprawozdan i raportéw w zakresie udzielanych przez Zaktad zaméwien.
Udziat w monitorowaniu biezacych: aktywnych postepowar, wnioskéw zakupowych ztozonych do opinii, terminowosci zawartych
umdw. Wsparcie w zabezpieczaniu dokumentacji dot. realizowanych przez DZP zadan i jej archiwizowaniu.

Departament Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji

Departament Zarzadzania
Nieruchomosciami

Departament Zarzadzania
Systemami Informatycznymi

1. Zapoznanie sie z zasadami w zakresie postepowania ze sktadnikami aktywow trwatych (SAT) w ZUS — na podstawie Procedury
Administrowanie (14.3).

2. Nabycie praktycznej wiedzy stosowania zapiséw procedury (14.3) w celu trwatego wycofania z eksploatacji SAT bedacych w
dyspozycji Dyrektora DZI jako Administratora Gtéwnego:

a. uczestnictwo w analizie i weryfikacji stanu SAT dotyczacego infrastruktury informatycznej,

b. przygotowanie list nieuzywanych licencji przeznaczonych do trwatego wycofania z eksploatacji (likwidacji).

prawo, administracja, (informatyka)

oczekiwane kompetencje: rozwigzywanie
problemdéw, wspotpraca, terminowosé, rzetelnosé,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, znajomos¢ pakietu
MSOffice.

Przewidywany czas praktyk — 1,5 miesigca

Departament Zarzadzania
Ustugami

Departament Zasitkdw

Gabinet Prezesa

w Wydziale Wydawnictw i Prostego Jezyka:

- korekta i redakcja tekstow,

- filologiczne badanie tekstow,

- wyszukiwanie materiatéw fotograficznych i graficznych
- porzagdkowanie archiwum

Filologia polska

w Wydziale Badar i Wspdtpracy Naukowej:

- wsparcie w realizacji procedury recenzyjno-redakcyjnej w czasopismie ,,Ubezpieczenia Spoteczne. Teoria i praktyka” (US.Tip), w tym
uzupetnianiu baz danych (BazEkon, CEJSH, POL-ON),

- przygotowanie informacji oraz materiatéw dotyczacych konferencji i seminariéw naukowych, konkurséw na projekty badawcze oraz
na rzecz badan,

- udziat w organizacji wydarzeri naukowych i eksperckich,

- przygotowanie notatek i sprawozdar z wydarzen naukowych celem publikacji, m.in. w ramach strony internetowej kwartalnika
US.Tip oraz na tamy czasopisma, newslettera ZUS NEWS etc.

- wsparcie w dziatalnosci bibliotecznej Zaktadu (ewidencja zbioréw, przygotowanie opiséw, rozwdj dziatalnosci).

Polityka spoteczna
Bibliotekoznawstwo

w Wydziale Organizacji Zarzagdu:
- zadania zwigzane z przygotowaniem, organizacja narad
- archiwizacja dokumentow

Administracja publiczna
Marketing

w Wydziale Komunikacji Spotecznej i Edukacii:

- zadania zwigzane z organizacja konferencji oraz eventéw

- pisanie pism okolicznosciowych oraz tekstdw o charakterze informacyjnym, promocyjnym
- archiwizowanie dokumentacji ksiegowej

- praca na bazach danych projektéw realizowanych przez wydziat

Public relations
Zarzadzanie
Administracja publiczna

oczekiwane umiejetnosci i kompetencje: umiejetnosci
organizacyjne, znajomos¢ pakietu MS Office, w tym
bardzo dobra znajomos¢ MS Excel




