PRAKTYKA ABSOLWENCKA * LUB STUDENCKA
W ARCHIWUM ZAKADOWYM
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO W POZNANIU
(2 MIEJSCA)
Okres odbywania praktyki: 2023-07-01 do 2023-12-31
Lokalizacja: Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego,
ul. Szwajcarska 5, 61-285 Poznan
Zakres obowiazkéw:

1. kompletowanie i segregowanie dokumentacji
2. archiwizowanie dokumentacji
3. segregowanie dokumentacji

Efektem odbycia praktyk bedzie poznanie ogoélnych zasad funkcjonowania jednostek
budzetowych, przepisow administracyjnych (KPA) oraz przepisOw zwigzanych z transportem; nabycie
umiejetnoscei postugiwania si¢ "Instrukcjg kancelaryjng", kompletowania i archiwizacji dokumentacji,
analizowania, odnajdywania danych w programach komputerowych oraz w prowadzonych rejestrach,
wspotpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu.

Wymagane umiejetnosci

umiejetnos¢ obstugi komputera (Exel lub Calc)

Wyksztalcenie:

srednie, policealne, wyzsze.

Wymagane jezyki obce:

nie.

Wymagane prawa jazdy:

nie.

Godziny odbywania praktyk:

miedzy 07:15 a 15:15 (godziny pracy WITD w Poznaniu)

Wymiar praktyk:

do uzgodnienia (mozliwe opcje np. miesigczna praktyka w pelnym wymiarze czasu pracy,
dwumiesigczna praktyka na pot etatu, praktyka 8 godz. dziennie przez 3 dni w tygodniu itd).

Dhugos$¢ okresu praktyk:

do uzgodnienia (w ramach okresu od 01.07.2023 do 31.12.2023).

Wynagrodzenie:

nie.

Sposdb aplikowania:

Zyciorys i list motywacyjny (wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji); adres: witd@poznan.uw.gov.pl.

Kontakt w sprawach organizacyjnych:

Patrycja Kaczmarek, starszy specjalista ds. kadr, tel.. 512 050 647, (61) 656-77-19,
patrycja.kaczmarek@witdpoznan.pl

*Praktyki absolwenckie moze odbywac kazda osoba, jezeli ukonczyta co najmniej gimnazjum i w dniu
rozpoczecia praktyk nie ukonczyta 30. roku zycia. Odbywaja si¢ one na podstawie umowy zawartej
miedzy praktykantem a podmiotem przyjmujacym na praktyke. Umowa okre$la rodzaj pracy
wykonywanej przez praktykanta, okres odbywania praktyk, tygodniowy wymiar pracy. Umowa o
praktyki absolwenckie nie moze by¢ zawarta na okres dtuzszy niz trzy miesiace. Moga to by¢ krotsze
umowy, ale ich suma u jednego pracodawcy nie moze przekroczy¢ 3 miesigcy. W przypadku gdy
praktyka odbywana jest nieodptatnie umowa moze by¢ rozwigzana na piSmie w kazdym czasie. Na
zakonczenie praktyk absolwenckich pracodawca wystawia zaswiadczenie o wykonywanej pracy i
umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki. Odbywanie praktyki absolwenckiej na
zasadach okreslonych w Ustawie o praktykach absolwenckich nie stanowi przeszkody do nabycia oraz
posiadania statusu bezrobotnego. Praktykant, ktory zarejestrowat si¢ w urzedzie pracy jako bezrobotny,
nadal moze pozostawa¢ w tym rejestrze jako osoba bezrobotna, mimo zawarcia z pracodawcg umowy
0 praktyki absolwenckie. Aby nie straci¢ statusu bezrobotnego, praktykant musi przedstawi¢ w urzgdzie
pracy umowe o praktyke. Jesli praktyka jest nicodplatna to praktykant moze nadal pobiera¢ zasitek dla
bezrobotnych.
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