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1. Wydawnictwa 1 - komunikatywnos¢ i - poznanie organizacji i oferty szkoty
Szkolne i (termindo | tatwo$¢ nawigzywania | - obsluga dedykowanego oprogramowania
Pedagogiczne ustaleniaw | kontaktow - telefoniczna obstuga klientow szkoty
S.A. okresie od | - poczucie - prezentacja oferty kursow jezykowych
czerwca do | odpowiedzialnosci oraz | klientom na terenie placoOwki
Szkota Jezykdéw | wrzesnia, zaangazowanie w - udziat w akcjach promocyjnych szkoty
Obcych istnieje powierzone obowigzki | - prace administracyjne zwigzane z obshugg
ProfiLinguaw | rowniez - rzetelno$¢ oraz kursow
Toruniu mozliwos¢ | wykazywanie
ul. Wielkie przerwy inicjatywy
Garbary 18 wakacyjnej | - umiejetnos¢ pracy
w realizacji | w zespole
stazu —jesli | - wysoka kultura
potrzeba) osobista
2. Wydawnictwo 1 - komunikatywnos¢ - opracowywanie metod wyszukiwania w
VICTOR 11 (termindo | - zaangazowanie sieci Internet i nawigzywanie kontaktow
Torun ustaleniaw | - biegta znajomos¢ pisemnych w jezyku angielskim pod
okresie od | angielskiego kierownictwem opiekuna
czerwca do - opracowywanie tekstow (naukowych) z
wrzesnia) zakresu dzialalnosci wydawniczej pod
kierownictwem opiekuna
- thumaczenie dwukierunkowe przekazanych
tekstow
- pisanie artykutow z w/w (z thumaczeniem
dwukierunkowym)
Wydawnictwo 1 - komunikatywnos¢ - operator kamery
VICTOR 11 (termindo | - zaangazowanie - obstuga studia i przeprowadzanych w nim
Torun ustaleniaw | - sumiennos¢ wywiadow
okresie od | - kreatywno$¢ - montaz i obrobka materiatéw (mile
czerwca do widziane $§rodowisko Adobe)
wrzesnia) - opracowywanie scenariuszy teledyskow

(r6zne tematy z naszej bazy muzycznej)
- prace reporterskie
- prace lektorskie

- wywiady itp...




Kujawski
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3. Centrum Sztuki |1 - 0soby zainteresowane | - pomoc w organizacji wydarzen
Wspolczesnej - | (w okresie | tematyka filmowg oraz specjalnych (m.in. spotkan z gos¢mi Kina
dziat KINO od procesem realizacji filmu | Centrum)

czerwca - wspétudziat w przygotowaniu oraz

(Centrum Sztuki | do realizacji warsztatow

Filmowej CSW) | sierpnia) - pomoc w tworzeniu seansOw tematycznych
- pomoc w promocji wydarzen kina
- pomoc w sprawach administracyjnych
(m.in. dokumentacja i archiwizacja danych)
- pomoc w przygotowaniu publikacji o
tematyce filmowej

4. Teatr Wilama |1 - student/ka filologii - thumaczenie na jezyk angielski, redakcja i
Horzycy w termin do | angielskiej, lingwistyki korekta tekstow na strong internetowsg
Toruniu ustalenia z | praktycznej i Teatru oraz portale spoteczno$ciowe

Dyrektore | copywritingu z bardzo dotyczacych funkcjonowania Teatru,
pl. Teatralny 1, | m Teatru — | dobrg znajomoscia prowadzonych przez Teatr festiwali
87-100 Torun do jezyka iumiejetnosciami | teatralnych (Festiwal Debiutantow
listopada | komunikacyjnymi w ,Pierwszy Kontakt”, Festiwal Kontakt),
zakresie jezyka informacji o Teatrze,
angielskiego (i bardzo
dobrag znajomoscia - pisanie tekstow do mediow o biezacych
jezyka polskiego) dziataniach teatru, poznanie organizacji,
struktury 1 zadan Dzialu Promocji
- mile widziana
umiejetnos¢ prowadzenia | - dodatkowo mozliwos¢ uczestniczenia w
strony internetowej, pracy Teatru w zakresie uzgodnionym w
(takze po przyuczeniu), czasie stazu.
komunikatywnos$¢ i
fatwos¢ nawigzywania
kontaktow.

5. Soleckie 2 - 0soby zainteresowane - pomoc w organizacji wydarzen min.
Centrum lipiec- sztuka, kulturg koncertow, wystaw, seansow filmowych itd.
Kultury sierpien - pomoc w organizacji projektu "Solecki

budzik kulturalny" w trakcie wakaciji,
ul. Gen. Stefana - opieka 1 wspotpraca w tworzeniu zaje¢ w
Roweckiego ramach zaje¢ artystycznych w trakcie lata,
"Grota" 1 - pomoc w przygotowaniu promocji
86-050 Solec wydarzen organizowanych przez SCK,

- pomoc w sprawach administracyjnych.




wloski, francuski)

- obstuga komputera,
- gotowos$¢ pracy w
weekendy.
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6. Torunska 2 - studenci: filologii - redakcja 1 korekta tekstow na strong
Orkiestra lipiec- polskiej, angielskiej, internetowg oraz portale spoteczno$ciowe
Symfoniczna sierpien germanskiej, - dystrybucja i promocja materiatow
kulturoznawstwa, promocyjnych TOS
Dziat lingwistyki praktycznej i | - pisanie tekstow do mediéw o biezacych
Organizacji copywritingu, dziataniach TOS,
Koncertow lingwistyki stosowanej, - poznanie organizacji, struktury i zadan
- dobre umiejetnosci Dziatu Organizacji Koncertow TOS
komunikacyjne w - tworzenie baz danych potencjalnych
zakresie jezyka klientow
angielskiego (dodatkowe | - udzial w planowaniu i koordynacji pracy
umiejetnosci zakresie zespotu artystycznego TOS
jezyka niemieckiego) - udziat w pracy biura koncertowego
- umiejetnosc podczas projektow organizowanych przez
prowadzenia strony TOS (w szczegodlnoscei 23.
internetowej, (takze po Miegdzynarodowego Festiwalu "Nowa
przyuczeniu) Muzyka i Architektura” oraz 5.
- komunikatywno$¢ i Miegdzynarodowego Festiwalu 1 Konkursu
latwos$¢ nawigzywania Skrzypcowego im. Karola Lipinskiego)
kontaktow - zdobycie praktycznej wiedzy dotyczacej
- gotowos$¢ pracy w organizacji i obshugi koncertow
weekendy (soboty) - zdobycie praktycznej wiedzy
- bardzo dobra merytorycznej dotyczacej dziatalnosci
znajomos¢ jezyka instytucji kultury w weekendy (soboty)
polskiego w pisSmie
- podstawowe
umiejetnosci w obstudze
komputera (edytory
tekstu, bazy danych),
- skrupulatnos¢ i
doktadno$¢ w ramach
wykonywania
powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ pracy w
zespole
7. OsSrodek 1 - umiej¢tnosé - biezaca obstuga turystow — udzielanie
Informacji lipiec - nawigzywania kontaktow | informacji na temat miejsc hotelowych,
Turystycznej w | wrzesien z | - uSmiech, zyczliwos¢ atrakcji turystycznych w regionie, oferty
Toruniu przerwa - Znajomos¢ kulturalnej
wakacyjng | przynajmniej jednego w Toruniu.
jezyka obcego - pisanie tekstow na stron¢ 1 do mediow
(preferowany hiszpanski, | spoteczno$ciowych
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8. Mr. Rabbit 2 - gotowos¢ do - udziat w planowaniu i wdrazaniu
Szkota jezyka od 19 lipca | podejmowania kreatywnych rozwigzan administracyjnych
angielskiego dla | do 19 kreatywnych wyzwan, i komunikacyjnych, ptynne wdrozenie do
dzieci i wrze$nia | - otwarto$¢ na nowe idee, | struktury organizacyjnej szkoty, kontakt
mlodziezy sposoby myslenia z klientem, prezentacja oferty edukacyjnej,

i pracy, obstuga i1 zarzgdzanie dokumentacja

- ciekawo$¢ §wiata sekretariatu,

i nowych trendow, - aktywne uczestnictwo w akcjach

- samodzielnos$¢, promocyjnych szkoty, budowanie wizerunku
- poczucie marki, zaangazowanie w budowanie
odpowiedzialnosci za strategii komunikacji szkoty z klientem,
powierzone zadania, projektowanie eventow edukacyjnych,

- umiej¢tnosé - praktyczne wykorzystanie i rozwinigcie
planowania. umiejetnosci niezbednych do pracy w
Mile widziane: obszarze administracji i zarzadzania w

- dos$wiadczenie w podmiocie edukacji prywatnej

akcjach spotecznych

i wolontariacie,

- umiejetnos¢ pracy

z tekstem i wyszukiwania

informacji,

- zainteresowania

Zwigzane zZ promocjg

I mediami

spotecznos$ciowymi.

9. Gminna 2 - umieje¢tnosc - przygotowywanie i prowadzenie zajec
Biblioteka lipiec - komunikacji i pracy czytelniczych, edukacyjnych i artystycznych
Publiczna w sierpien tworczej z réznymi dla roznych grup uzytkownikow, ze
Lubiczu grupami odbiorcow szczegolnym uwzglednieniem dzieci i

(dzieci, miodziez,
dorosli)

- mile widziane zdolno$ci
manualne i plastyczne

- kreatywno$¢ i
inicjatywa w dzialaniu

- animator kultury

- duza motywacja do
pracy

- skrupulatno$¢ w
wywigzywaniu si¢ z
powierzonych zadan

- mile widziana
umiejetnos¢ obshugi
programow graficznych
- obstuga mediow
spoteczno$ciowych

- che¢ zdobywania nowe;j
wiedzy

- poczucie estetyki i
wysoka kultura osobista

mlodziezy

- obstuga systemu bibliotecznego MAKPlus
- dbatos¢ o estetyke i porzadek
pomieszczen bibliotecznych

- dziatania promujace wydarzenia
biblioteczne (takze w mediach
spoteczno$ciowych)

- obstuga uzytkownikow biblioteki -
wypozyczalnia, czytelnia internetowa
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10. | Urzad 1 - Umiej¢tnos¢ obstugi -wsparcie przy inicjowaniu dziatan
Marszalkowski | lipiec - pakietu MsOffice zwigzanych ze wspotpracg migedzynarodowsa
Wojewddztwa sierpien - Umiejetnosé wojewodztwa
Kujawsko- poszukiwania informacji | -wsparcie i wspotpraca z placowkami
Pomorskiego w - komunikatywnos$¢ dyplomatycznymi oraz instytucjami
Toruniu - Operatywnos¢ realizujacymi zadania wynikajace z polskiej
- wysoka kultura polityki zagranicznej,
Departament osobista. -wsparcie i ksztaltowanie pozytywnego
Wspoltpracy wizerunku wojewodztwa, w tym na forum
Migdzynarodow instytucji europejskich i §wiatowych —
ej poprzez dziatania informacyjne i
promocyjne, w tym kontakty robocze z
przedstawicielami placowek
dyplomatycznych, organizacji
migdzynarodowych, migdzynarodowych
organizacji pozarzagdowych, organizacji
polonijnych oraz regionéw partnerskich
-wsparcie, wspieranie i obstuga
merytoryczna mi¢dzynarodowych
programoOw wymiany uczniow i studentow
11. | Wydawnictwo |2 -studenci filologii 1. Redakcja i korekta tekstow:
Naukowe UMK | lipiec- polskiej oraz filologii - adiustacja tekstu,
sierpien angielskiej, germanskiej, | - redakcja techniczna,

romanskiej i rosyjskiej
(bardzo dobre
umiejetnosci
komunikacyjne w
zakresie jezykow:
polskiego, angielskiego,
rosyjskiego,
niemieckiego,
francuskiego)

- umiej¢tnos¢ pracy z
tekstem (redakcja
techniczna, adiustacja) na
wydrukach oraz w
plikach elektronicznych
-komunikatywnos¢ i
umiejetnos¢ pracy w
zespole

- wprowadzenie tekstow do edytora,

- korekty na wydrukach i w pliku
elektronicznym.

2. Dystrybucja i promocja publikaciji:

- pomoc w organizowaniu spotkan
autorskich i1 kiermaszow ksiazek,

- przygotowywanie ulotek 1 zaproszen,

- wysytanie egzemplarzy promocyjnych
publikacji,

- pomoc w ustalaniu strategii promocyjnej
Wydawnictwa

3. Drukarnia Cyfrowa UMK:

- wykonywanie czynno$ci promocyjnych
zwigzanych z procesem produkcyjnym
(falcowanie arkuszy wydawniczych,
przycinanie oktadek 1 ksigzek, sktadanie
drukow 1 materiatéw reklamowych,
pakowanie naktadow)

4. Obstuga sekretariatu Wydawnictwa:

- porzadkowanie dokumentacji ksigzkowej,
- odbior 1 wysylka poczty wewnetrzne;j i
zewnetrznej

- odbieranie telefonow,

- obstuga autorow
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12. | Dom Muz w 1 - bardzo dobra - poznanie struktury, funkcji i zakresu
Toruniu od czerwca do | znajomos¢ jezyka dziatan Domu Muz w Toruniu;
wrzesnia z polskiego w mowie i
przerwa pismie; - udziat w przygotowaniu i realizacji dziatan
wakacyjng - do z obszaru edukacji kulturalnej oraz
ustalenia - umiejetnos¢ pracy z wydarzen kulturalnych dla spotecznosci
dzie¢mi i mlodzieza; lokalnej;
- umiejetnos$¢ tworzenia | - tworzenie tekstow reklamowych i
I organizowania informacji o charakterze promocyjnym oraz
réznych form udzial w dziataniach promocyjnych;
aktywnosci artystycznej
dla dzieci i mtodziezy; | - udziat w przygotowaniu i realizacji
projektéw kulturalnych;
- umiejetnos$¢ pracy
zespolowe;j - wspotpraca z rzecznikiem prasowym
Domu Muz.
13. Muzeum 2 - otwarto$¢ na dzialania | - udzial w projektowaniu, przygotowaniu i
Etnograficzne | Dzial Edukacji | animacyjne z dzie¢mii | realizacji dziatan edukacyjnych dla dzieci,
w Toruniu i Sekgji dorostymi, mtodziezy i dorostych,
Promocji - umiejetno$¢ pracy - poznanie ekspozycji muzeum,
terminy do zespotowej, przygotowanie do oprowadzania (funkcja
ustalenia, - bieglos¢ w sprawach | przewodnika),

1 osoba (juz od
15 czerwca)

mediow
spotecznosciowych
oraz umiejetno$c¢
fotografowania

- mile widziani
studenci
kulturoznawstwa

- pisanie tekstow do medidw o biezacych
dziataniach muzeum,

- udzial w przygotowaniu i realizacji
biezacych imprez (spotkania, koncerty,
imprezy w Parku Etnograficznym)

- praca w zakresie mediow
spoteczno$ciowych Muzeum oraz tworzenia
strategii promocji Muzeum

Muzeum
Etnograficzne
w Toruniu

2 Olenderski
Park
Etnograficzny
w Wielkiej
Nieszawce
terminy do
ustalenia

- otwarto$¢ na kontakt
ze zwiedzajacymi

- mile widziana
znajomos¢ jezyka
angielskiego w stopniu
umozliwiajagcym
oprowadzanie gos$ci po
angielsku

- udzielanie podstawowych informacji
zwiedzajacym w jezyku polskim 1
angielskim

- oprowadzanie zwiedzajacych w jezyku
polskim w pelnym zakresie informacji

- udzial w pracach zwigzanych z
przygotowaniem imprez muzealnych i ich
obstuga

- opieka nad ekspozycja oraz prace
porzadkowe w obiektach zabytkowych

- praca zgodnie z ustalonym wcze$niej
harmonogramem

- wykonywanie innych prac zleconych przez
opiekuna Stazysty lub Kierownika
Olenderskiego Parku Etnograficznego




14.

Z.US Oddzial
Torun

Wydzial
Kadrowo-
Placowy (1)

Wydzial
Rozliczen
Kont
Platnikow
Skladek (1)

Wydzial
Realizacji
Dochodow (1)

Wydzial
Zasitkow (1)

Wydzial
Obslugi
Dokumentacji

(1)

5
termin:
lipiec-sierpien

- umiejetnos¢ obstugi
pakietu MS Office

- umiejetnos¢ radzenia
sobie w sytuacjach
trudnych i pracy pod
presja czasu

- umiejetnosé
wspolpracy z innymi
- umiejetnosé
planowania i
organizacji pracy
wlasnej

- rozwijanie wlasnej
wiedzy i podnoszenie
kwalifikacji

- komunikatywno$¢

- rzetelnosé

- nastawienie na wyniki
- terminowos$¢

- samodzielnos¢

- odpowiedzialno$¢

- poprawne
przekazywanie
informacji ustnych

- poprawne
przekazywanie
informacji pisemnych

Program og6lny dotyczacy wszystkich
komorek organizacyjnych Oddziatu w
Toruniu :

1. Zapoznanie sig¢ ze struktura
organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem
Pracy, przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych,
przepisami z zakresu bhp i ppoz.

2. Poznanie przedmiotu i specyfiki
dziatania danego Wydziahu.

3. Zaznajomienie si¢ z podstawowymi
aktami normatywnymi - zewngtrznymi

1 wewnetrznymi bedacymi podstawa
czynno$ci podejmowanych w ramach
dziatalnos$ci danego Wydzialu (ustawy,
regulaminy, procedury).

4. Zapoznanie si¢ z zasadami, wymogami
formalnymi 1 kanatami dotyczacymi obiegu
dokumentacji wewnatrz danego Wydziatlu a
pozostatymi komodrkami organizacyjnymi
Zaktadu oraz innymi podmiotami, np.
sadami.

5. Poznanie i korzystanie z systemow i
aplikacji stanowigcych podstawowe
narzedzia informatyczne wykorzystywane w
biezacej pracy danego Wydziatu (SAP,
SOP, AIS, A6, B6, C6).

6. Doskonalenie umiejetnosci pracy
wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennos$ci i
odpowiedzialnosci za powierzone zadania.
7. Obstuga urzadzen biurowych.

szczegotowy program dotyczacy
poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych —
do wgladu w dziekanacie




15. | Dwor Artusa | 2 - komunikatywnos$¢ - pomoc przy kompleksowej organizacji
praca5dniw | - dobra organizacja biezgcych imprez artystycznych (koncerty,
tygodniu—w | pracy, rzetelno$é spotkania autorskie, wystawy, okazjonalne
zaleznosci od | umiejetnos¢ pracy W eventy)
kalendarium zespole - udziat w planowaniu i realizacji promocji
wydarzen w - elastycznos$¢ w wydarzen organizowanych przez instytucje
godzinach: podejmowanych (m.in. redagowanie tekstow, obstuga strony
8-16 lub 14- zadaniach (z jednej internetowej, kanalow spoteczno$ciowych,
22, rébwniez w | strony zadania biurowe, | projektowanie materiatow reklamowych)
weekendy z drugiej z zakresu - prasowka, tworzenie bazy wycinkow

animacji kultury czy prasowych, zarowno w formie cyfrowe;j jak i

Termin: promaociji) tradycyjnej

od 24.06 - che¢ zdobycia - biezacy udziat w planowaniu imprez

do 20.09. z doswiadczenia w pracy | artystycznych

przerwa ok. z dzie¢mi - planowanie i realizacja dziatalnosci

12.08.-01.09. | - mile widziana edukacyjnej (warsztaty, animacje z dzie¢mi)

umiejetnosé - obstuga kancelaryjna instytucji —

Istnieje redagowania tekstow zapoznanie si¢ z procedurg obiegu

mozliwosé promocyjnych (tzw. dokumentow

odbycia stazu (1 lekkie pi6ro”)

m-ce) w »

miesigcach 09-10;

16. | Urzad Miasta |1 - biegta znajomos¢ - przygotowywanie relacji - tekstow

Torunia lipiec — jezyka polskiego w dziennikarskich z wydarzen odbywajacych

sierpien mowie i pismie; si¢ na terenie miasta, rdznorodna tematyka;
Zespol [1[0szybkie i sprawne (1[0 przygotowywanie informacji o
Prasowy od pisanie relacji dziatalno$ci samorzadu torunskiego na
Wydziat poniedziatku dziennikarskich z potrzeby serwisu internetowego torun.pl
Komunikagji do soboty wydarzen, a takze oraz mediow spotecznosciowych UMT;

. tekstow dziennikarskich | [1Jpublikowanie tresci na miejskiej stronie

Spotecznej 1 . . .
Informacji w trybie . 0 charakte_rze internetowej; '

rownowaznym | informacyjnym na [J[0drobne relacje fotograficzne;

(mozliwe podstawie materialow [1[Judziat w obstudze dziatan medialnych

rozne pory zrédlowych; prowadzonych przez Urzad Miasta Torunia

rozpoczynania
1 konczenia
pracy, na
podstawie
miesigcznych
harmonogramé
w, z
mozliwos$cig
korekty)

(1] umiejetnosé
zbierania materiatow
zrodtowych stuzacych
do przygotowania
informaciji;
[J[Jumiejetnosé obstugi
pakietu biurowego MS
Office, w szczegdlnosci
MS Word oraz MS
Power Point;

[1[] znajomo$¢ zasad
funkcjonowania
mediow
spoteczno$ciowych;
[100doswiadczenie w
zakresie korzystania z
mediow
spoteczno$ciowych, np.
Facebook, Instagram;
[J[Jwskazana jest
umiejetnos¢ pracy w




zespole, szybko$¢,
sprawno$¢ dzialania,
kreatywno$¢,
umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu;

17. | Sad Rejonowy | 5 - obywatelstwo polskie | - poznanie organizacji, struktury i zadan
w Toruniu lipiec-sierpien | niekaralno$¢ Sadu Rejonowego w Toruniu.
- bardzo dobra - uczestniczenie w czynnos$ciach sadu
znajomos$¢ jezyka (z wylaczeniem protokotowania na
polskiego w pismie, rozprawach)
- podstawowe - poznanie obstugi specjalistycznych
umiejetnosci w programow komputerowych ( Currenda,
obstudze komputera Biurowo$¢, Legalis, Ptatnik)
(edytory tekstu, bazy - poznanie procesu prowadzenia akt
danych), sagdowych.
- skrupulatnos¢ i - poznanie struktury i zadan archiwum
doktadno$¢ w ramach sadowego.
wykonywania -poznanie dziatania ksigg nalezno$ci
powierzonych zadan, sadowych
- umiejetnos¢ pracy w
zespole, szczegotowy harmonogram stazu — do
wgladu w dziekanacie
18 Swarovski 1 -bardzo dobra Stazysta bedzie zaangazowany w dzialania
Global znajomos¢ jezyka zespotu odpowiedzialnego za kraje
Business studenci 111 niemieckiego (C1) niemieckojezyczne (DACH), gdzie
Services roku sl oraz Il | w mowie i piSmie przeprowadzamy zdalne procesy
roku s2 w rekrutacyjne oraz administracyjne na
terminach: -dobra znajomos¢ kazdym etapie zatrudnienia pracownika
lipiec-sierpien | jezyka angielskiego W organizacji.
Lokalizacja: | (mozliwos¢ (B2) w mowie i pismie
przedluzenia
ul. Norwida5 | wspolpracy po | -komunikatywnos¢ Swarovski Global Business Service
zakonczeniu zatrudnia obcenie 360 osob w 4 glownych
Gdansk stazu) -otwartos$¢ na departamentach (Finanse, Customer
Wrzeszcz doswiadczenia z Service, HR, Global Master Data / IT
pozostali zakresu rekrutacji Global Service Desk).
studenci: od 15 | (kontakt telefoniczny z
lipca do 14 kandydatami w jezyku | Zajmuje sie obstugq lokalnych organizacji
wrzesnia niemieckim) oraz Swarovskiego na catym swiecie. Staz bedzie

administracji
pracowniczej

odbywacé si¢ w Departamencie Human
Resources Operations, ktory liczy 60 0sob.




