Ogtoszenie o naborze na praktyki absolwenckie z dnia 11 lipca 2024 r.

STANOWISKO: PRAKTYKANT
LICZBA STANOWISK: 10

Dyrektor Generalny Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

Praktykant w Wydziale Spraw Cudzoziemcow

MIEJSCE WYKONYWANIA PRAKTYK:

Poznan, Plac Wolnosci 17

ADRES URZEDU:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRAKTYK

praktyka odbywana w trybie ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1244)

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen
biurowych

praca przy monitorze ekranowym z koniecznoscig przemieszczania sie po magazynach
archiwum zlokalizowanych w réznych czesciach budynku

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych

pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynkach sg czesciowo przystosowane dla osdb
niepetnosprawnych

Praktykantom oferujemy:

zatrudnienie na podstawie pisemnej umowy o praktyke absolwenckg na okres 3 miesiecy,
zawierang pomiedzy praktykantem a Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim w Poznaniu
wynagrodzenie w wysokosci 3300,00 zt brutto miesiecznie (27,50 zt/h, przy wymiarze 120
h/miesiecznie)

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i zdobycia praktycznych umiejetnosci i ciekawego
doswiadczenia zawodowego

ruchomy system czasu pracy

ZAKRES ZADAN

obstuga korespondencji i prowadzenie akt postepowan

wprowadzanie danych do systemdw informatycznych: Pobyt, ZC, Cudzoziemcy

sporzgdzanie powtarzalnych pism

czynnosci zwigzane z przekazywaniem wnioskéw do opiniowania przez ABW, Straz Graniczng i
Policje

przygotowywanie akt i ich spisdw na potrzeby wysytki ponaglen, odwotan i skarg
wspomaganie prac zwigzanych z obstugg magazynu akt spraw zakoriczonych i archiwizacjg akt



WYMAGANIA NIEZBEDNE

e wyksztatcenie: minimum $rednie

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e komunikatywnos¢

e wiekdo30lat

e posiadanie obywatelstwa polskiego

WYMAGANIA DODATKOWE

e odpowiedzialnos¢

e samodzielnos$¢

o kreatywnosc

e radzenie sobie ze stresem

e umiejetnos$¢ organizacji pracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa

e Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Wielkopolski Urzagd Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. P/1/24)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/platne-praktyki-absolwenckie

INNE INFORMACIE:

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z daty. Kandydaci zakwalifikowani do
kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie, drogg elektroniczng
lub pocztowa.

Wyniki rekrutacji opublikowane bedg po jej zakonczeniu na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz na stronie internetowej WUW.

Dokumenty niewykorzystane zostang zniszczone po uptywie 1 miesigca od dnia zakonczenia
rekrutacji. Dodatkowe informacje prowadzonej rekrutacji na praktyki absolwenckie mozna uzyskac
pod nr tel. 61 854 13 49, 61 854 19 69.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagy bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong



