
OFERTA PRAKTYK ZAWODOWYCH 
 

Oferujemy możliwość odbycia bezpłatnych praktyk studenckich 
w sekretariacie Instytutu Spraw Publicznych UJ 

 
Warunki praktyk: 

     praca w biurze (III piętro, ISP WZiKS UJ, ul. Łojasiewicza 4), 
 praca o charakterze zadaniowym (częściowa możliwość pracy 
    zdalnej), 
 po zakończeniu praktyk pisemne zaświadczenie o ich odbyciu  
   oraz list referencyjny. 

 
Wymagania: 

 komunikatywność, 
 wysoka kultura osobista, 
 dobra organizacja pracy/ zdolności organizacyjne  
    i logistyczne, 
 umiejętność pracy zespołowej oraz samodzielnej, 
 odpowiedzialność, rzetelność, zaangażowanie, punktualność, 
 umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 
 dobra znajomość pakietu MS Office. 

 
Główne obowiązki: 

 pomoc w pracach administracyjno-biurowych, 
 pomoc w organizacji konferencji  i udział w tych  
   wydarzeniach, 
 przygotowywanie materiałów konferencyjnych, 
 archiwizacja dokumentów. 

 
Oferujemy: 

 doświadczenie w pracy administracyjnej, 
 elastyczne godziny pracy, 
 przyjazną atmosferę pracy, 
 dokumenty przydatne przy ubieganiu się o pracę w innych  
    firmach (zaświadczenie o odbyciu stażu, list referencyjny). 

 

Osoby zainteresowane prosimy o kontakt z kierownikiem Sekretariatu 
Panią Małgorzatą Lisowską, tel. 012 664 58 30. 


