Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Uniwersytet Ekonomiczny 8 Naradowe Centrury Unia Europejska
we:Wroclawiy Padaiit Bozwou Eurapejski Fundusz Spoleczny

PROGRAM STAZU

dla studenta/studentki Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
realizowanego w ramach projektu ,,Nowa jako$¢ — nowe mozliwos$ci. Zintegrowany program
rozwoju uczelni” - nr projektu POWR.03.05.00-00-2221/18

zadanie 7 - STAZE NA START

OFERTA DLA STUDENTOW/EK KIERUNKU EKONOMIA

1 rok Il stopnia

Nazwa firmy

QIAGEN Business Services Sp. z 0.0.

Nazwa departamentu/dziatu

Dziat Administracji

Nazwa stanowiska

Asystent/ka ds. administracji (Administrative Assistant)

Miejsce realizacji stazu (adres)

Powstaricow Slgskich 95, 53-332 Wroctaw, bud. Sky Tower

Czas trwania stazu

16 tygodni / 360h do 01.09.2023

danym stanowisku

Oferta dostepna jest dla os6b | X Tak
Z niepetnosprawnoscia 0 Nie
Liczba dostepnych miejsc na 1

Cel stazu

— Podniesienie kompetencji zgodnie z efektami ksztaicenia

i potrzebami rynku pracy
— Praktyczne zapoznanie sig z pracg i zyciem instytucji

— Zaznajomienie z caloksztaltem pracy na konkretnym

stanowisku

— Weryfikowanie wiedzy teoretycznej i praktycznej wyniesionej z

zaje¢ specjalistycznych

— Gromadzenie doswiadczen w organizowaniu samodzielnej

pracy

— Zdobycie wiedzy z zakresu profilu  dziatalnosci

przedsiebiorstwa

— Zdobycie wiedzy dotyczacej administracji oraz pracy biurowe;j

— Mozliwosé pracy w miedzynarodowym $rodowisku

- Zapoznanie sie ze schematem obiegu i procesowania

dokumentoéw w spétce z 0.0.

Zakres czynnosci /
Harmonogram zadan

Zadania bedg realizowane w spos6b ciggty w okresie
realizacji stazu:

— Zapoznanie sie z misjg i strategig firmy (1 tydzien stazu)
— Obstuga firmy w zakresie biurowo-administracyjnym

Biuro Programu Stazowego

ul. Komandorska 118/120, bud. E, pok.205
53-345 Wroctaw

tel. 71 36 80 894

www.cwb.ue.wroc.pl
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Zbieranie zapotrzebowania i realizacja zamoéwien artykutow
biurowych oraz spozywczych

Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw
w przedsiebiorstwie

Stworzenie i aktualizacja bazy danych w wewnetrznym
systemie

Wsparcie w organizacji wizyt gosci biznesowych

Kontakt z lokalnymi dostawcami biznesowymi, pozyskiwanie
i negocjowanie ofert, tworzenie zestawien za pomocg
odpowiednich narzedzi

Zarzadzanie flotg samochodowg
Wsparcie zespotu w innych zadaniach ad hoc.

Rodzaj uzyskanych
kompetenciji, zwigzanych z
efektami uczenia sie
zdobywanych podczas
realizacji stazu

Oswiadczam, Zze w ramach Programu Stazu zostang

zrealiz
v

v
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owane ponizsze kompetencje:

tgczenie wiedzy teoretycznej z praktyczng, w tym wiedzy
technicznej z ekonomiczng,

krytyczne rozumienie wiedzy teoretycznej i jej zastosowanie
W rozwigzywaniu probleméw praktycznych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za decyzje i dziatania
podejmowane w praktyce gospodarczej,

praca w zespole, podejmowanie w nim réznych rél,
myslenie i dziatanie w spos6b przedsiebiorczy,
wyznaczanie zadan sobie i innym,

zapoznanie sie z przyjetymi w firmie standardami
komunikacji (pisemna/werbalna)

umiejetno$¢ tworzenia ofert od dostawcdw biznesowych,
negocjowania cen i tworzenia gotowych zestawien
w programie Excel

efektywne zarzgdzanie czasem pracy
myslenie w sposéb kreatywny

Dodatkowe informacje na
temat stazu

mozliwos¢ pracy w miedzynarodowym zespole oraz dalszego
rozwoju zawodowego

mozliwo$¢ wspdtpracy z innymi dziatami

mozliwos¢ uczestnictwa w dodatkowych szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe oraz w sesjach
coachingowych

Biuro Programu Stazowego

ul. Komandorska 118/120, bud. E, pok.205
53-345 Wroctaw

tel. 71 36 80 894

www.cwb.ue.wroc.pl
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Forma aplikowania na staz — Przestanie CV na adres: rekrutacja.wroclaw@giagen.com
z dopiskiem ,,Administration Intern”

- Rozmowa kwalifikacyjna online lub stacjonarnie

WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE

Wiedza -
Umiejetnosci dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, dbato$¢ o detale

Znajomosc¢ jezykow j. angielski na poziomie B2, dodatkowy jezyk mile widziany

Znajomos$¢ programow MS Office
komputerowych

Prawo jazdy -

Inne, jakie -

e A0200L
odpis Bracodawcy
lub osoby upowaznionej
o reprezentowania Pracodawcy)

Efekty uczenia sie dla ll-go stopnia kierunku Ekonomia, ktére beda realizowane w trakcie Stazu.

Prosze zaznaczy¢:

min 2 punkty w zakresie WIEDZA,

min 2 punkty w zakresie UMIEJETNOSCI,
min 2 punkty w zakresie KOMPETENCJE.

WIEDZA:

0 ma pogtebiong wiedze o miejscu ekonomii w systemie nauk oraz z zakresu gospodarowania zasobami

naturalnymi, ludzkimi i finansowymi

X zna narzedzia analizy ekonomicznej w podejmowaniu decyzji i rozumie ich skutki prawne i spoteczne

X ma pogtebiong wiedze o narzedziach matematycznych, statystycznych, informatycznych i innych stosowanych
w ekonomii

O ma poglebiong wiedze z zakresu nauk spotecznych oraz humanistycznych ukierunkowang na zrozumienie
problematyki spoteczno-ekonomicznej

O posiada poglebiong wiedze o koncepcjach wyjasniajacych relacje miedzy panistwem a rynkiem we
wspotczesnych gospodarkach w skali mikro, makro i globalnej

Biuro Programu Stazowego

ul. Komandorska 118/120, bud. E, pok.205
53-345 Wroclaw

tel. 71 36 80 894

www.cwb.ue.wroc.pl
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[0 ma najnowszg wiedze w zakresie wspétczesnych nurtéw ekonomii

UMIEJETNOSCI:

O posiada umiejetnos¢ wykorzystania zaawansowanych metod analitycznych do badania zjawisk i proceséw
spotecznych i ekonomicznych

X posiada pogtebione umiejetnosci prezentowania wtasnych pomystéw, watpliwosci i sugestii, popierania ich
rozbudowang argumentacja w kontekscie zréznicowanych perspektyw teoretycznych

X jest przygotowany do podejmowania pracy indywidualnej i zespotowej w réznych sektorach gospodarki

U wykorzystuje dorobek wspétczesnej mysli ekonomicznej w analizie i interpretacji zjawisk i proceséw spoteczno-
ekonomicznych w skali lokalnej, krajowej i miedzynarodowej

O potrafi samodzielnie planowac kariere zawodowa i uczy¢é sie przez cate zycie

O potrafi komunikowac sie z otoczeniem z uzyciem terminologii z zakresu nauk ekonomicznych oraz braé¢ udziat
w debacie i przedstawia¢ wtasne stanowisko w dyskusji z wykorzystaniem jezyka obcego na poziomie B2+
Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego

KOMPETENCJE SPOLECZNE:

X jest przygotowany do samodzielnosci, aktywnosci i niezaleznosci w zyciu zawodowymi spotecznym

[ jest przygotowany do pracy w grupie i kierowania praca zespotu

X zna ograniczenia wtasnej wiedzy i rozumie potrzebe dalszego ksztatcenia

O jest przygotowany do formutowania wtasnych sadéw na tematy spoteczne i ekonomiczne oraz do
uczestniczenia w przygotowaniu projektéw uwzgledniajgcych aspekty ekonomiczne

Biuro Programu Stazowego

ul. Komandorska 118/120, bud. E, pok.205
53-345 Wroctaw

tel. 71 36 80 894

www.cwb.ue.wroc.pl



