PRAKTYKA
STUDENCKA

Wydziat Administracyjny

W Urzedzie Statystycznym w Zielonej Gorze

Termin: 1-31 lipca 2026 r.
% Urzad Statystyczny
w Zielonej Gorze

Opis zadan:

e poznanie struktury Urzedu oraz podstawowych
aktow prawnych regulujacych prace Urzedu,

e prowadzenie kancelarii Wydziatu zgodnie z JRWA,

e planowanie zadan remontowych i inwestycyjnych Urzedu,

e gospodarka magazynowa Urzedu,

e przyjmowanie i realizacja zamowien w Urzedzie,

e kontakt z kontrahentami przy realizacji zamowien,

e prowadzenie ewidencji przedmiotow trwatych i nietrwatych oraz
wartosci niematerialnych prawnych na sktadzie Urzedu,

e nadawanie numerow inwentarzowych na przyjete przedmioty,

e przyjmowanie i wysytanie przesytek pocztowych,

e obstuga poczty elektronicznej Wydziatu

Umiejetnosci i uprawnienia:
e rzetelnoSc i terminowosc, organizacja wtasnej pracy, inicjatywa,
pozytywne podejscie do klienta, umiejetnosc wspotpracy
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