	komórka organizacyjna, wydział, zespół, stanowisko 
	Departament Gospodarki Niskoemisyjnej

	zakres obowiązków praktykanta
	· obsługiwanie poczty tradycyjnej oraz elektronicznej. 
· sporządzanie różnego rodzaju pism, raportów, sprawozdań i zestawień oraz monitorowanie ich obiegu
· obsługiwanie urządzeń biurowych, takich jak komputer, drukarka czy kserokopiarka
· odbieranie telefonów i przeprowadzanie rozmów telefonicznych lub kierowanie ich do odpowiednich komórek 
· porządkowanie dokumentów oraz ich odpowiednia archiwizacja.

· wykonywanie różnych zadań organizacyjnych i koordynacyjnych, na przykład organizowanie spotkań



	wymagania, które powinien spełnić kandydat na praktykanta: 
	· umiejętność obsługi pakietu MS Office
· umiejętność obsługi sprzętów biurowych
· umiejętność pracy w zespole
· komunikatywność
· sumienność

· mile widziana znajomość zagadnień związanych z ochroną środowiska, energetyką, OZE



	· wiedza i umiejętności

· znajomość języka obcego (jeśli jest wymagana)
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Zał. 1
Formularz dotyczący praktyk studenckich w 2019 r.
