OŚWIADCZENIE ZAKŁADU PRACY PRZYJMUJĄCEGO STUDENTA NA PRAKTYKĘ

Zakład pracy (pełna nazwa, adres, telefon) ...................................................................................

........................................................................................................................................................

Możemy zatrudnić studenta  .........................................................................................................






/ imię i nazwisko /




/ numer albumu /

zamieszkałego ................................................................................................................................







/ miejsce stałego zameldowania /

w celu odbycia praktyki, w terminie .............................................................................................

Praktyka odbędzie się na warunkach:
 świadczenia nieodpłatnego, umowy o pracę, umowy o dzieło, własnej działalności gospodarczej, ....................................................................................

W wyniku odbycia praktyki zawodowej student powinien umieć :

· Określić zadania przedsiębiorstwa, jednostki budżetowej

· Przestrzegać zasady dyscypliny pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowe obowiązujące u danego przedsiębiorcy, jednostce budżetowej

· Określić strukturę organizacyjną i podstawowe zadania komórek organizacyjnych 

· Określić obieg dokumentów

· Sporządzić podstawowe dokumenty

· Określić zakres i metody analizy ekonomicznej charakterystyczne dla przedsiębiorcy 

· Scharakteryzować politykę zatrudnienia stosowaną w podmiocie

· Korzystać z urządzeń biurowych i materiałów

· Sporządzać rejestry dokumentów przychodzących i wychodzących

· Sporządzić protokoły zebrań, narad, szkoleń

· Prawidłowo segregować i archiwizować akta

· Obsłużyć interesanta – bezpośrednio i pośrednio

· Przygotować organizacyjnie naradę, konferencję, spotkanie z kontrahentami

· Stosować zasady etyki i kultury zawodu urzędnika

Osobą upoważnioną do podpisania umowy z uczelnią jest: ..............................................................

Opiekunem studenta z ramienia zakładu pracy będzie: ..................................................................... 

......................................................










/ podpis osoby upoważnionej /

� Niepotrzebne skreślić





