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Płatny staż (3550,00 zł netto/m-c) w Administracji Publicznej

O firmie

Karkonoski Sejmik Osób Niepełnosprawnych założyliśmy w 2001 roku by nieść pomoc osobom niepełnosprawnym w każdym wieku. Status organizacji pożytku publicznego uzyskaliśmy
w 2004 roku. Za nami już ponad dwadzieścia lat aktywnego wspierania osób niepełnosprawnych i seniorów. Nieustannie się rozwijamy, dzięki czemu zwiększamy zakres wsparcia dla
naszych podopiecznych i beneficjentów projektów.
Nasze zadania skupiają się wokół zapewniania rehabilitacji i integracji społecznej osób niepełnosprawnych, których dotyka problem wykluczenia. Reprezentujemy stanowisko osób i grup
z niepełnosprawnością w sprawach administracyjnych i publicznych. Dbamy też o niepełnosprawną młodzież i dzieci. Podejmujemy działania, które wspierają perspektywy edukacyjne,
zapewnić równy dostęp do wiedzy, wydarzeń sportowych, turystycznych i kulturalnych.

Zakres obowiązków

PŁATNE STAŻE STACJONARNE realizowane w Ministerstwach i Głównych Urzędach Administracji Publicznej w
WARSZAWIE i we WROCŁAWIU

Zadania - RÓŻNE W ZALEŻNOŚCI OD INSTYTUCJI - m.in.:

wsparcie procesów kadrowych i czasu pracy

opracowywanie dokumentów, prostych pism/ decyzji informacyjnych,

wprowadzanie danych do EZD,

weryfikowanie danych w dokumentach,

archiwizacja papierowej i elektronicznej dokumentacji urzędowej.

Wymagania

Warunek konieczny do udziału w stażu i projekcie: posiadanie ważnego orzeczenia o niepełnosprawności
(preferowani Kandydaci z umiarkowanym i znacznym orzeczeniem), brak zatrudnienia, możliwość realizacji
stażu stacjonarnego w Warszawie lub Wrocławiu

Wykształcenie wyższe (lub w trakcie studiów),

Umiejętność obsługi MS Office - mile widziana znajomość MS EXCEL oraz EZD

Komunikatywność, odpowiedzialność i dokładność

Umiejętność obsługi urządzeń biurowych.

Mile widziane

Doświadczenie lub edukacja w zakresie archiwizacji dokumentacji;

Doświadczenie lub edukacja związana z obszarem HR/ Kadry i płace/ Organizacja szkoleń/ księgowość;

Oferujemy

Płatne staże 3 miesięczne (możliwość przedłużenia terminu realizacji do 6 miesięcy) oraz ze stypendium
stażowym w wysokości 3550,00 zł netto miesięcznie;

Instytucje stażowe: m.in. Ministerstwo Rozwoju i Technologii, Główny Inspektorat Farmaceutyczny, Dolnośląski
Urząd Wojewódzki, Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Urząd Lotnictwa Cywilnego.

Indywidualne doradztwo zawodowe i pośrednictwo pracy;

Profesjonalne warsztaty z kompetencji cyfrowych i autoprezentacji;

Szkolenia dodatkowe z umiejętności zawodowych;

Proces wdrożenia i adaptacji oraz wsparcie i opiekę podczas całego stażu.

Informacje dodatkowe

Staże oraz dodatkowe formy wsparcia realizowane są w ramach projektu „Debiutant 1.0.” organizowanego przez Karkonoski Sejmik Osób Niepełnosprawnych w ramach programu pn.
„Stabilne Zatrudnienie” - finansowanego ze środków PFRON.
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