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 Srodowiskowych

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Ochrona $rodowiska, Biologia, Zarzgdzanie, Administracja, Ekonomia i Finanse

Znajomos$¢ programéw
komputerowych:

MS Office

Kluczowe kompetencje/
cechy kandydata:

komunikatywno$¢, doktadno$¢, rzetelnosé, sprawna obstuga komputera

3.

Program praktyki (realizowane zadania)

1. | Zapoznanie sie ze strukturg i zadaniami realizowanymi przez Departament Optat Srodowiskowych.

2. | Zapoznanie sie z pracg i zadaniami Wydziatu Optat Srodowiskowych.

3. | Zapoznanie z procesem obiegu dokumentéw w Urzedzie.

4. | Zapoznanie z przepisami prawa dotyczgcymi optat za korzystanie ze srodowiska.

5. | Rejestrowanie dokumentéw w programie e-Dok.

6. | Rejestrowanie dokumentéw w programie SOZAT (WBZS i modut POCZTA).

7. | Weryfikacja opfat niezaleznych w WBZS.

8. Pomoc w uktadaniu wykazéw za korzystanie ze $rodowiska , w tym tworzenie etykiet i raportéw do segregatoréw
ze spisem spraw.

9. | Pomoc w organizowaniu wysyiki pism do podmiotéw korzystajacych ze Srodowiska.

10. | Przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji.




