1.

zatgcznik nr 2
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KARTA PRAKTYKI W DEPARTAMENCIE
W RAMACH V EDYCJI PROGRAMU ,,PRAKTYKI U MARSZALKA”

Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Departament Optat Srodowiskowych

Wydziat/biuro/delegatura: Wydziat Bazy Danych Odpadowych

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Ochrona $rodowiska, Biologia, Administracja, Zarzgdzanie, Ekonomia i finanse

Znajomo$¢ programéw
komputerowych:

MS Office

Kluczowe kompetencje/

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej, dobra organizacja pracy wtasnej

cechy kandydata:
3. Program praktyki (realizowane zadania)
1 Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng i regulaminem wewnetrznym departamentu oraz zadaniami
" | realizowanymi przez Wydziat Bazy Danych Odpadowych. Omdéwienie zasad odbywania praktyki.
2 Poznanie obowigzujgcych w Urzedzie zasad z zakresu bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych,
" | zabezpieczania dokumentow, pieczatek, bezpiecznego uzytkowania komputera.
3. | Zapoznanie z zasadami obstugi i weryfikacji optat produktowych.
Przyjmowanie, rejestrowanie i obstuga wnioskdéw rejestrowych od podmiotéw, wnioskéw aktualizacyjnych
od podmiotéw, wnioskdw o wykreslenie podmiotow z rejestru BDO z zakresu ustawy o obowigzkach
4 przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej, z zakresu ustawy
" | o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji, z zakresu ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym, z zakresu ustawy o bateriach i akumulatorach, z zakresu ustawy o gospodarce opakowaniami
i odpadami opakowaniowymi, z zakresu ustawy o odpadach.
5. | Przyjmowanie i rejestracja innych dokumentéw zwigzanych z obstugg bazy danych o odpadach.
Nauka obstugi systemu SOZAT, w tym programu Wojewddzkiego Banku Zanieczyszczen Srodowiska, obstuga
6. oo
aplikacji bazy danych o odpadach (BDO).
7. | Wprowadzanie danych i informaciji do programu WBZS i BDO.
8. | Przygotowywanie projektow pism.
9. | Obstuga pism do wysyiki, adresowanie kopert i zwrotek.
10 Pomoc przy przygotowywaniu raportéw i dokumentacji do prowadzonych wysytek informacyjnych wobec klientéw
" | Urzedu.
11. | Opisywanie teczek i przygotowywanie spisow spraw i metryk spraw.
12 Archiwizacja wszelkich dokumentéw m.in.: sprawozdan za lata objete obowigzkiem archiwizacji i przekazania
" | do archiwum zaktadowego.
13 Pomoc przy przygotowywaniu zawiadomien o przekazaniu pism, wnioskéw do innych organdéw administracji
" | publicznej zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa i miejscowa.
Pomoc przy przygotowywaniu projektow zawiadomien w prowadzonych postepowaniach administracyjnych
14, . . . A . ; :
z zakresu wpisu do rejestru BDO, decyzji o wykresleniu na wniosek i z urzedu z rejestru BDO.
15 Przygotowywanie projektow pism w ramach wspoétpracy z organami administracji rzadowej i samorzgdowej
" | w przedmiocie bazy danych o odpadach.




