1.

zatgcznik nr 2
OR-KP-111.2142.1.3.2019.AB

KARTA PRAKTYKI W DEPARTAMENCIE
W RAMACH V EDYCJI PROGRAMU ,,PRAKTYKI U MARSZALKA”

Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Departament Optat Srodowiskowych

Wydziat/biuro/delegatura: Wydziat Optat Produktowych

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Ochrona $rodowiska, Biologia, Administracja, Zarzadzanie, Ekonomia i finanse

Znajomos$¢ programéw
komputerowych:

MS Office

Kluczowe kompetencje/
cechy kandydata:

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej, dobra organizacja pracy

3.

Program praktyki (realizowane zadania)

Poznanie obowigzujacych w Urzedzie zasad z zakresu bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych,

L zabezpieczania dokumentéw, pieczatek, bezpiecznego uzytkowania komputera.
2. | Zapoznanie z regulaminem wewnetrznym departamentu oraz zasadami odbywania praktyki.
3 Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng departamentu oraz zadaniami realizowanymi przez dany wydziat,
" | zasadami obstugi i weryfikacji optat produktowych.
4 Przyjmowanie i rejestracja wptywajgcej poczty — sprawozdan i wykazéw dotyczgcych optat produktowych
" | z zakresu odpadéw opakowaniowych i pouzytkowych za poszczegdlne lata.
5. | Przyjmowanie i rejestracja innych dokumentéw dotyczgcych optat produktowych.
6. | Nauka obstugi systemu SOZAT, w tym programu POCZTA i Wojewddzkiego Banku Zanieczyszczer Srodowiska.
Wprowadzanie danych i informacji do programu POCZTA i WBZS, w tym dokumentéw potwierdzajgcych recykling
7 |- DPR, dokumentéw potwierdzajgcych inny niz recykling proces odzysku — DPO, dokumentéw potwierdzajgcych
" | eksport odpadéw opakowaniowych albo wewnatrzwspoélnotowg dostawe odpaddéw opakowaniowych w celu
poddania ich recyklingowi — EDPR lub innemu niz recykling procesowi odzysku — EDPO.
8. | Przygotowywanie projektow pism.
9. | Obstuga pism do wysylki, adresowanie kopert i zwrotek.
10 Pomoc przy przygotowywaniu raportéw i dokumentacji do prowadzonych wysytek informacyjnych wobec klientow
" | Urzedu.
11. | Opisywanie teczek i przygotowywanie spisow spraw i metryk spraw.
12 Archiwizacja wszelkich dokumentéw m.in.: sprawozdan za lata objete obowigzkiem archiwizacji i przekazania
" | do archiwum zaktadowego.
13 Pomoc przy przygotowywaniu zawiadomien o przekazaniu pism, wnioskow, sprawozdan do innych organéw
| administracji publicznej zgodnie z wtasciwoscig rzeczows i miejscows.
Pomoc przy przygotowywaniu projektéw decyzji, postanowien, zawiadomien w prowadzonych postepowaniach
14. | administracyjnych z zakresu wymierzania w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytutu optaty produktowej
i ustalania wysokosci dodatkowe] optaty produktowe;j.
Przygotowywanie projektéw pism w ramach wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej
15. | w przedmiocie optat produktowych, optat na publiczne kampanie edukacyjne i optat depozytowych czy optat

recyklingowych.




