Szukamy studenta na bezptatne praktyki do Wydziatu Archiwum Zaktadowego i Kancelarii Gtéwnej.
Praktyki moga trwac od 1 miesigca do 3 miesiecy w zaleznosci od potrzeb studenta. Dopasujemy
sie!

Znasz lub chcesz poznad zasady obiegu dokumentacji i prowadzenia spraw w urzedzie? Jestes
skrupulatny i potrafisz zorganizowad prace z duzym zasobem dokumentacji? Jesli tak, zapraszamy na
praktyki do Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej.

Zadania realizowane podczas praktyk obejmuja:

® zapoznanie z organizacjg Ministerstwa i przepisami kancelaryjno-archiwalnymi oraz zasadami
tradycyjnego i elektronicznego prowadzenia spraw,

e zapoznanie z zasobem, strukturg i organizacjg pracy archiwum zaktadowego,

¢ udziat w pracach archiwum zaktadowego (przyjmowanie dokumentacji papierowej i elektroniczne;j
do zasobu archiwum zaktadowego, brakowanie oraz opracowywanie, ewidencjonowanie i
zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym).

Wymagania:
¢ podstawowa znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej
¢ rzetelnos¢, skrupulatnosé

To oferta dla Ciebie? Nie zwlekaj i wysytaj CV na adres: praktyki@mfipr.gov.pl, z dopiskiem
Archiwum!
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