—
Krajowy Osrodek

Wsparcia Rolnictwa

OFERTA PRAKTYK W KRAJOWYM OSRODKU WSPARCIA ROLNICTWA

Miejsce realizacji praktyk:

Krajowy Os$rodek Wsparcia Rolnictwa
ul. Karolkowa 30
01-207 Warszawa

Komorka organizacyjna:

DEPARTAMENT WSPARCIA EKSPORTU

Przewidywany termin praktyki:

lipiec-grudzien 2025 r./do ustalenia

Liczba godzin pracy podczas
praktyki:

do 8 godzin dziennie/do 40 godzin w tygodniu

Liczba praktykantow:

Zakres zadan praktykanta:

e pomoc w analizie sprawozdan finansowych przedsiebiorstw,

e pomoc w weryfikacji bazy danych przedsiebiorstw,

e pomoc w obstudze korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

e pomoc w obstudze elektronicznego systemu zarzadzania
dokumentacjg w KOWR,

e wsparcie pracy Wydziatéw DWE,

e sporzadzanie projektow pism i zestawien w zakresie dziatania
Departamentu.

Zakres uzyskanej wiedzy
i umiejetnosci:

ogdlna wiedza z zakresu dziatalnosci KOWR,
wiedza z zakresu zagadnien zwigzanych z przepisami ustaw:
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny,
Kodeks spétek handlowych,

e znajomosc¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

e znajomos¢ zasad tworzenia pism urzedowych,

e znajomos$¢ zasad obiegu dokumentow, w tym systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),

e nabycie umiejetnosci pracy zespotowej i organizacji pracy
wiasnej,

e umiejetno$¢ praktycznego wykorzystania pakietu Microsoft
Office.

Wymagania niezbedne:

student/absolwent uczelni wyzszej

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ organizacji pracy, odpowiedzialno$¢, doktadnosé,
komunikatywnos$¢, podstawowa umiejetnos¢ obstugi pakietu MS
Office oraz urzadzen biurowych

Wymagane dokumenty:

formularz aplikacyjny na praktyke studenckg/absolwenckyg
dostepny na stronie internetowej pod adresem:

https://www.gov.pl/web/kowr/praktyki
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