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PROGRAM STAZU

dla studenta/studentki Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
realizowanego w ramach projektu
STAZE NA START — program rozwoju kompetencji poprzez wysokie] jakodci staze dla studentow
kierunkow Ekonomia | Zarzadzanie Wydzialu Ekonomii, Zarzadzania i Turystyki w Jeleniej Gorze
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrockawiu™
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;
Dzialanie 3.1. Kompetencje w szkolnictwie wyzszym; 0% || Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju.
Projekt jest wspéifinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

OFERTA DLA STUDENTOW/EK KIERUNKU ZARZADZANIE EZiT

‘Nazwa firmy | ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
MNazwa departamentu/dziatu | SEKCJA ORGANIZACYJNO - PRAWNA
Nazwa stanowiska STAZYSTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
Miejsce realizacji stazu _{adres} PODGORNA 9A
Czas trwania stazu 01.02.2018-30.04.2018
l Cel stazu — Praktyczne zapoznanie sie z zasadar-ni funkcjonowania zakladu,

dziatalnosci, rynkowym i spolecznym kontekstem dzialalnosci,

i formg organizacyjno-prawna, strukturg organizacyjna, przedmiotem
i kondycja finansowsa

— Zaznajomienie z caloksztaltern pracy na stanowisku
administracyjnym

| - Weryfikowanie wiedzy teoretycznej i praktycznej wyniesiongj z
zajec specjalistycznych

- Gromadzenie dodwiadczen w organizowaniu samodzielnej pracy

— Poznanie portfela ustug swiadczonych przez zakiad i spesobu jego
kreowania,

— Zaznajomienie sie z polityka jakoéci obowigzujaca w zakladzie craz
metodami ksztattowania jakosci Swiadczonych ustug,

~ Poznanie systemow i technologii informacyjnych stosowanych w
zakiadzie,

- Zdobycie doswiadczenia w wyniku obserwacii czynnoéci
zawodowych wykanywanych przez pracownikow zakiadu,

- Poznanie prakiycznych zagadnien zwigzanych z praca na
stanowisku pracy,

Ksztalcenie umiejetnodci pracy w zespotach ludzkich,
przygotowanie do samodzielne] pracy oraz podejmowania decyzji,

- Poznanie wiasnych mozliwosci na rynku pracy,
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MNawigzanie kontaktow zawodowych,

Uswiadomienie psychologicznych, spolecznych i etycznych
aspektdw pracy w przedsiebiorstwie,

Zakres czynnosci /
Harmonogram zadan

Rozliczanie kosztow oraz naliczen — w sposéb ciagly
Fakturowanie - w sposob ciggly

Udziat w wywiadach $rodowiskowych oraz wizjach lokalnych — w
sposob ciggly

Wspdlpraca z Zarzadcami Nieruchomosci —w sposob ciaghy

Aktualizacja bazy danych w systemie zarzadzania lokalami
komunalnymi i socjalnymi — w sposab ciagly

Wspdtuczestnictwo w zespotach wdrazajgcych elektroniczny obieg
dokumentéow — w sposdb ciaghy

Udziat w pracach zespolu opracowujacego nowe formuty realizacji
uslug na rzecz klienta —w sposob ciagly

Przygotowanie materiatéw informacyinych dla Klientdw Zakiadu —w
sposob ciggly

Frzygotowanie danych z zakresu postepowan eksmisyjnych oraz
windykacyjnych

Rodzaj uzyskanych
kompetencji, zwigzanych z
efektami ksztatcenia,
zdobywanych podczas
realizacji stazu

Rozwigzywanie probleméw w  sposéb  innowacyjny z
wykorzystaniem wiedzy z réznych cbszardw,

Udzial w podejmowaniu decyzji strategicznych z wykorzystaniem
odpowiednich metod | narzedzi.

Wykorzystanie wiedzy o zarzadzaniu w prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze] oraz dzialalnosci doradczej w tym zakresie

Projekiowanie | stosowanie systemow ocen efektywnosci
organizaciji.
Stosowanie norm |1 standardéw w procesach planowania,

organizowania, motywowania i kentroli (pracy, jakosci itp.).

Projektowanie i realizacja procesow zarzgdzania zmianami z
uwzglednieniem mozliwych trudnosci.

Projektowanie i wdrazanie systemow motywacyjnych w organizacii.
Umigjetnosci komunikacyjne.

Umigjetnosé samoksztatcenia.

Podejmowanie samodzielnych decyzji w sytuacjach kryzysowych.
Umigjetnosé pracy zespotowe].

Umiejetnoéc diagnozowania i prognozowania.

Umiejetno$¢ samodzielnego 1 krytycznego myslenia oraz
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— Otwarto¢ na zmiany i innowacje. |
~ Poszerzanie i uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci.
— Kierowanie sie zasadami etyki w realizacji zadan zawodowych.

—  Komunikatywnosé i tatwosE nawigzywania kontaktow.

— Zdolno&¢ przekonywania i negocjowania dla osiggniecia wspdlinych
celow.

Dodatkowe informacje na
temat stazu

Udziat w pracach zespolu wdraZajgcego elekironiczny obieg dokumentdw

Forma aplikowania na staz

— CV NA ADRES: |.baranowska @ zgkim-ja.pl
- ROZMOWA KWALIFIKACY JNA

WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE

Wiedza

Umigjetnosci

Znajomosc jezykow

Znajomosé programow
komputerowych

| EDYTOR TEKSTOW, ARKUSZ KALKULACYJNY

Prawo jazdy

Inne, jakie

Fieczed firmy
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(data i czytelny podpis Pracodawcy
lylr osoby upowaznionej

do reprezen ia Pracodawcy)



