Lp. Instytucja Liczba Profil kandydata na Zadania proponowane
przyjmujaca na miejsc staz przez firme przyjmujaca
staz na staz
1. Wydawnictwa 1 - komunikatywnosc i - poznanie organizacji i oferty szkoty
Szkolne i S;;T::I;"zv tatwos¢ nawigzywania - obstuga dedykowanego oprogramowania
Pedagogiczne okresie od kontaktow - telefoniczna obstuga klientéw szkoty
S.A. czerwca do - poczucie - prezentacja oferty kursow jezykowych
wrzesnia, odpowiedzialnosci oraz | klientom na terenie placowki
Szkota Jezykéw 'rs(::vflj:z zaangazowanie W - udziat w akcjach promocyjnych szkoty
Obcych mozliwosé powierzone obowigzki - prace administracyjne zwigzane z obstuga
empik school w | Pr#e™Wy - rzetelnos$¢ oraz kursow
. wakacyjnej w L
Toruniu realizacji stazu | WYkazywanie inicjatywy
ul. Wielkie —jesli - umiejetnos¢ pracy w
Garbary 18 potrzeba) zespole
- wysoka kultura
osobista
2. Wydawnictwo 1 - komunikatywnos¢ - opracowywanie metod wyszukiwania w
VICTOR 11 - zaangazowanie sieci Internet i nawigzywanie kontaktow
Torun - biegta znajomosc pisemnych w jezyku angielskim pod
angielskiego kierownictwem opiekuna
- opracowywanie tekstéw (naukowych) z
zakresu dziatalnosci wydawniczej pod
kierownictwem opiekuna
- ttumaczenie dwukierunkowe przekazanych
tekstow
- pisanie artykutéw z w/w (z ttumaczeniem
dwukierunkowym)
Wydawnictwo 1 - komunikatywnos¢ - operator kamery
VICTOR 11 - zaangazowanie - obstuga studia i przeprowadzanych w nim
Torun - sumiennosé wywiadéw
- kreatywnos¢ - montaz i obrébka materiatéw (mile
widziane srodowisko Adobe)
- opracowywanie scenariuszy teledyskow
(rézne tematy z naszej bazy muzycznej)
- prace reporterskie
- prace lektorskie
- wywiady itp...
3. Centrum 4 Znajomosc jednego z 1.Poznanie organizacji, struktury i zadan
Nowoczesnosci ponizszych jezykow: Centrum Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy
Mtyn Wiedzy - bardzo dobra 2.Udziat w przygotowaniu raportdéw i analiz

(ul. Wiadystawa
tokietka 5,
Torun)

znajomosc jezyka
angielskiego w mowie i
w pisSmie

- bardzo dobra
znajomosc jezyka
niemieckiego w mowie i

3.Udziat przy organizacji imprez
zewnetrznych

4.0bstuga edukacyjna wystaw
5.Wspdtprowadzenie warsztatow i pokazow
edukacyjnych dla klientéw Centrum

6. Zdobycie umiejetnosci z zakresu




w pismie

-bardzo dobra
znajomosc jezyka
francuskiego w mowie i
w pismie

oraz
-umiejetnos$¢ obstugi
komputera i urzgdzen
biurowych
-umiejetnosé
komunikacji z dzie¢mi
mtodziezg oraz
dorostymi
-umiejetnosé pracy w
zespole
-zaangazowanie w
zlecone dziatania

mile widziana:

- umiejetnosc
sprawnego
postugiwania sie j.
polskim (,,lekkie piéro”)
konieczna do
redagowania tekstow
promocyjnych i
popularnonaukowych.

organizowania i przeprowadzania
zintegrowanych dziatan edukacyjnych

7. Pogtebienie wiedzy z zakresu planowania i
przeprowadzania doswiadczen biologicznych
i fizycznych oraz poznanie specyfiki pracy w
laboratorium biologicznym oraz fizycznym
8. Redagowanie i ttumaczenie tekstéow
naukowych.

9. Przygotowanie uniwersalnych kart pracy,
materiatéw promocyjnych i ulotek oraz
ttumaczenie ich

10.Przygotowanie szkolen jezykowych
(obstuga klienta obcojezycznego) dla
informatorow

11.Tworzenie baz danych potencjalnych
klientéow CNMW

12.Pisanie tekséw do medidw o dziataniach
CNMW

13.Wprowadzanie tekstow do edytora

14. Prowadzenie dziatan organizacyjnych
zwigzanych z realizacjq projektéw zleconych
przez koordynatora projektow

15. Pomoc w organizowaniu dziatan
majgcych na celu promocje CNMW

16. Obstuga sekretariatu:

porzadkowanie dokumentacji

odbidr i wysytka poczty wewnetrznej i
zewnetrznej,

odbieranie telefonéw,

pomoc przy organizacji spotkan

pomoc przy archiwizacji dokumentow
instytucji

17.Udziat w organizacji spotkan dla
nauczycieli

18. Udziat w organizacji spotkan Klubu
Nauczyciela

Sad Rejonowy
w Toruniu

- bardzo dobra
znajomosc jezyka
polskiego w pismie,

- podstawowe
umiejetnosci w
obstudze komputera
(edytory tekstu, bazy
danych),

- skrupulatnosé i
doktadno$¢ w ramach
wykonywania
powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ pracy w
zespole,

- niekaralnos¢

Zapoznanie sie z:
-organizacjg sadu
-organami sadu
-wewnetrzng strukturg organizacyjng sadu
Zapoznanie sie z podstawowymi
czynnosciami sgdu :

- strony

- doreczenia

- wokandy

- protokoty i orzeczenia

- ogtoszenia sgdowe

- posiedzenia

- postepowanie miedzyinstancyjne
Pomoc w prowadzeniu akt:




- sporzgdzanie wezwan i zawiadomien

-wysytanie akt do biegtych

-dotgczanie pism, wnioskéw, zwrotnych
poswiadczen odbioru

-przygotowywanie posiedzen

-sporzgdzanie wokand

- sporzadzanie i wysytanie odpiséw
orzeczen

- sporzadzanie i uwierzytelnianie
kserokopii dokumentdow

-zszywanie akt

Zapoznanie sie z programami
komputerowymi wykorzystywanymi w
sgdzie :

- Legalis

- Currenda

- Biurowos¢
Zapoznanie sie z archiwum sgdu

- klasyfikacja materiatéw archiwalnych

- wypozyczanie akt

- okresy przechowywania akt

- brakowanie akt

- przekazywanie akt do archiwum
panstwowego lub do

zniszczenia,

- sporzadzanie spiséw zdawczo
odbiorczych
Pomoc w pracy z urzgdzeniami
ewidencyjnymi :
Pomoc w prowadzeniu ksiegi naleznosci
sgdowych:
- ustalanie kosztéw postepowania
- sporzadzanie wezwan o zaptate
- ksiegowanie wpftat
- kierowanie orzeczen do egzekucji
komorniczej.
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Miejsko- 1 - kulturoznawca - organizowanie samodzielnych projektow -
Gminny (specjalizacja: animacja | przygotowywanie oraz prowadzenie
Osrodek Kultury animacja kultury) imprez/zaje¢/warsztatow/
Sportu i - umiejetnos¢ obstugi happeningéw dla dzieci
Rekreacji w programow graficznych | - wykonywanie materiatéw promocyjnych
Gniewkowie (Corel, Gimp) (plakatéw, banneréw)

- komunikatywnos¢ - docieranie z dziataniami skierowanymi do

- niekonwencjonalne mtodziezy poprzez badanie tej grupy i

myslenie zaproponowanie jej konkretnych wydarzen

- dyspozycyjnosé (praca | Dodatkowo:

w weekendy lub - samodzielne prowadzenie zajec

popotudniowo) plastycznych pod okiem pracownika

- dobra organizacja MGOKSIR

- samodzielnos¢

- kreatywnos¢

- odpowiedzialnos¢

Dodatkowe atuty:

- umiejetnosci

manualne, plastyczne

- prawo jazdy kat. B

- umiejetno$é pisania

whnioskow o

dofinansowanie w

programach

dotacyjnych
MR. RABBIT 2 - otwartos¢ na - udziat w planowaniu i wdrazaniu
Szkota jezyka Terminy: wspotprace z zespotem, | kreatywnych rozwigzan administracyjnych i
angielskiego dla | od zdolnos¢ budowania komunikacyjnych, ptynne wdrozenie do
dziecii 16.07.201 | pozytywnych relacji z struktury organizacyjnej szkoty, kontakt z
miodziezy 8r.do innymi, samodzielnos¢i | klientem, prezentacja oferty edukacyjnej,

15.09.201 | poczucie obstuga i zarzadzanie dokumentacjg
8r. odpowiedzialnosci za sekretariatu,

powierzone zadania,
umiejetnosé
planowania, poczucie
estetyki i wysoka
kultura osobista.
Mile widziane: -
doswiadczenie w
akcjach spotecznych i
wolontariacie,
doswiadczenie w
akcjach promocyjnych,
doswiadczenie w
obstudze klienta,
umiejetnos¢ pracy z
tekstem, umiejetnos¢
wyszukiwania
informacji,
zainteresowania
zwigzane z mediami

- aktywne uczestnictwo w akcjach
promocyjnych szkoty, budowanie wizerunku
marki, zaangazowanie w budowanie
strategii komunikacji szkoty z klientem,
projektowanie eventdw edukacyjnych,

- praktyczne wykorzystanie i rozwiniecie
umiejetnosci niezbednych do pracy w
obszarze administracji i zarzgdzania w
podmiocie edukacji prywatne;.




spotecznosciowymi oraz
nowatorskimi
projektami
edukacyjnymi.

Osrodek
Informacji
Turystycznej w
Toruniu

- umiejetnos¢
nawigzywania
kontaktow

- usmiech,
bezinteresownos¢

- dobra znajomos¢
jezyka angielskiego lub
jezyka niemieckiego

(dodatkowe
umiejetnosci zakresie
jezyka hiszpanskiego lub
wioskiego mile
widziane)

- obstuga komputera,

- gotowos¢ pracy w
weekendy.

Biezgca obstuga turystéw — udzielanie informacji
na temat miejsc hotelowych, atrakgji
turystycznych w regionie, oferty kulturalnej w
Toruniu.

Pisanie tekstow na strone i do mediow
spotecznosciowych

Torunska
Orkiestra
Symfoniczna

Dziat Organizacji
Koncertéw

- studenci: filologii
polskiej, angielskiej,
germanskiej,
kulturoznawstwa,
lingwistyki praktycznej i
copywritingu,
lingwistyki stosowanej,
jezyk obcy w biznesie

- dobre umiejetnosci
komunikacyjne w
zakresie jezyka
angielskiego
(dodatkowe
umiejetnosci zakresie
jezyka niemieckiego)

- umiejetnosc
prowadzenia strony
internetowej, (takze po
przyuczeniu)

- komunikatywnosc i
tatwos$¢ nawigzywania
kontaktow

- gotowos¢ pracy w

- redakcja i korekta tekstéw na strone
internetowg oraz portale spotecznosciowe
- dystrybucja i promocja materiatéw
promocyjnych TOS

- pisanie tekstow do mediéw o biezgcych
dziataniach TOS,

- poznanie organizacji, struktury i zadan
Dziatu Organizacji Koncertow TOS

- tworzenie baz danych potencjalnych
klientow

- udziat w planowaniu i koordynacji pracy
zespotu artystycznego TOS

- udziat w pracy biura koncertowego
podczas projektédw organizowanych przez
TOS (w szczegdlnosci 22.
Miedzynarodowego Festiwalu "Nowa
Muzyka i Architektura")

- zdobycie praktycznej wiedzy dotyczacej
organizacji i obstugi koncertow

- zdobycie praktycznej wiedzy merytorycznej
dotyczacej dziatalnosci instytucji kultury




weekendy (soboty)

- bardzo dobra
znajomosc jezyka
polskiego w pismie

- podstawowe
umiejetnosci w
obstudze komputera
(edytory tekstu, bazy
danych),

- skrupulatnosc i
doktadnos$é w ramach
wykonywania
powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ pracy w
zespole

9 Gminna - umiejetnos¢ - przygotowywanie i prowadzenie zajec
Biblioteka komunikacji i pracy czytelniczych, edukacyjnych i artystycznych
Publiczna w twérczej z réznymi dla réznych grup uzytkownikéw, ze
Lubiczu grupami odbiorcow szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i

(dzieci, mtodziez, mtodziezy

dorosli) - obstuga systemu bibliotecznego MAKPIus
- mile widziane - dbatos$¢ o estetyke pomieszczen
zdolnosci manualne i bibliotecznych

plastyczne - dziatania promujace wydarzenia

- kreatywnos¢ i biblioteczne (takze w mediach
inicjatywa w dziataniu spotecznosciowych)

- animator kultury - obstuga uzytkownikéw biblioteki -
- duza motywacja do wypozyczalnia, czytelnia internetowa
pracy

- skrupulatnos$é w

Wywigzywaniu sie z

powierzonych zadan

- mile widziana

umiejetnosé obstugi

programow graficznych

- obstuga mediéw

spotecznosciowych

- che¢ zdobywania

nowej wiedzy

- poczucie estetyki

i wysoka kultura

osobista

10. Urzad Wsparcie przy inicjowaniu dziatan
Marszatkowski zwigzanych ze wspétpraca miedzynarodowa
Wojewdédztwa Umiejetnos¢ obstugi wojewédztwa
Kujawsko- pakietu MsOffice
Pomorskiego w Wsparcie i wspotpraca z placowkami
Toruniu Umiejetnosc dyplomatycznymi oraz instytucjami
Departament poszukiwania informacji | realizujgcymi zadania wynikajace z polskiej

Wspétpracy




Miedzynarodowej

Komunikatywnos¢
Operatywnos¢

Wysoka kultura
osobista.

polityki zagranicznej,

Wsparcie i ksztattowanie pozytywnego
wizerunku wojewddztwa, w tym na forum
instytucji europejskich i Swiatowych —
poprzez dziatania informacyjne i
promocyjne, w tym kontakty robocze z
przedstawicielami placéwek
dyplomatycznych, organizacji
miedzynarodowych, miedzynarodowych
organizacji pozarzadowych, organizacji
polonijnych oraz regionéw partnerskich.

Wsparcie, wspieranie i obstuga
merytoryczna miedzynarodowych
programow wymiany uczniéw i studentdow.

Urzad
Marszatkowski
Wojewddztwa
Kujawsko-
Pomorskiego w
Toruniu

Departament
Edukacji i
Ksztatcenia
Ustawicznego;

Umiejetnosé obstugi
pakietu MsOffice

Umiejetnosé
poszukiwania informacji

Komunikatywnos¢
Operatywnos¢

Wysoka kultura
osobista.

Wydziat Edukacji i Nadzoru, Biuro Rozwoju
Jednostek Edukacyjnych

- pomoc w przygotowaniu wniosku
aplikacyjnego dla projektu pt. ,, W sieci —
edukacja przysztosci”,

- pomoc w zakresie prowadzenia Spraw
dotyczacych podnoszenia kompetencji oraz
kwalifikacji nauczycieli w zakresie ich
korzystania z nowoczesnych technologii
komunikacyjno informacyjnych,

- pomoc w przygotowaniu umow
partnerskich z organami prowadzgcymi
szkoty podstawowe,

- pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z
koordynowaniem rozwoju e-Ustug w
zakresie e-Edukcja w szkotach wojewddztwa
Kujawsko — Pomorskiego,

- pomoc w tworzeniu artykutéw do
czasopisma ,,UczMy”, kierowanego do
nauczycieli wszystkich szczebli ksztatcenia w
wojewddztwie kujawsko-pomorskim,

- udziat w przygotowaniu i realizacji
kampanii informacyjno — promocyjnej w
ramach ww. projektu,

- pomoc przy Kujawsko-Pomorskiej
Platformie Edukacyjnej Edupolis,




- pomoc w biezgcych sprawach biurowo-
korespondencyjnych,

- archiwizacja dokumentow.

Urzad
Marszatkowski
Wojewddztwa
Kujawsko-
Pomorskiego w
Toruniu
Departament
Edukacji i
Ksztatcenia
Ustawicznego;

Umiejetnos¢ obstugi
pakietu MsOffice

Umiejetnosc
poszukiwania informacji

Komunikatywnosé
Operatywnos¢

Wysoka kultura
osobista.

Wydziat Innowacyjnych projektow
Edukacyjnych
Realizacja zadan wynikajgcych z

harmonogramoéw projektéw stypendialnych;

Obstuga  stypendystéow i  opiekundow
naukowych;

Sporzadzanie bazy danych stypendystéw;

Prowadzenie indywidualnej dokumentacji
stypendystow;

Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych;

Opracowanie korespondencji wewnetrznej i
zewnetrznej dla stypendystow.

Urzad
Marszatkowski
Wojewaddztwa
Kujawsko-
Pomorskiego w
Toruniu

Departament
Infrastruktury
Drogowej i
Bezpieczeristwa
Ruchu

Umiejetnosc¢ obstugi
pakietu MsOffice

Umiejetnos¢
poszukiwania informacji

Komunikatywnos¢
Operatywnos¢

Wysoka kultura
osobista.

Wspodtpraca z jednostkami samorzgdu
terytorialnego w zakresie realizacji zadan
drogowych, poprawiajgcych bezpieczeAstwo
na drogach wojewddzkich

Przygotowywanie korespondencji do
wysyiki,

Sprawdzanie oraz aktualizacja planéw
liniowych drég wojewddzkich,

Wopisywanie danych do rejestru,

Przygotowywanie zatwierdzen statych oraz
czasowych organizacji ruchu,

Przekazywanie uporzgdkowanego zbioru
dokumentéw archiwalnych z réznych
stanowisk pracy w ramach Departamentu do
Archiwum Urzedu Marszatkowskiego,
zgodnie z zasadami kwalifikowania
dokumentacji oraz zasadami przekazywania
materiatdw archiwalnych,

Wspdtpraca z jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie przebudowy oraz
rozbudowy drég wojewddzkich.
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ZUS Oddziat
Torun

Wydziat
Ubezpieczen i
Sktadek — 2
miejsca
Wydziat Obstugi
Prawnej -1
miejsce
Wydziat Obstugi
Klientow i
Korespondencji
— 1 miejsce

Wydziat
Swiadczen
Emerytalno -
Rentowych-1
miejsce

- umiejetnosc¢ obstugi
pakietu MS Office

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

- umiejetnos¢ wspotpracy
zinnymi

- umiejetnosc planowania
i organizacji pracy witasnej
- rozwijanie wtasnej
wiedzy i podnoszenie
kwalifikacji

- komunikatywnos¢

- rzetelnos¢

- nastawienie na wyniki

- terminowos$¢

- samodzielnos$¢

- odpowiedzialnos¢

- poprawne
przekazywanie informacji
ustnych

- poprawne
przekazywanie informacji
pisemnych

I. Program ogdlny dotyczacy wszystkich
komorek organizacyjnych Oddziatu w
Toruniu :

1. Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng
Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy,
przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych,
przepisami z zakresu bhp i ppoz.

2. Poznanie przedmiotu i specyfiki
dziatania danego Wydziatu.

w

Zaznajomienie sie z podstawowymi
aktami normatywnymi - zewnetrznymi
i wewnetrznymi bedgcymi podstawg
czynnosci podejmowanych w ramach
dziatalnosci danego Wydziatu (ustawy,
regulaminy, procedury).

4. Zapoznanie sie z zasadami, wymogami
formalnymi i kanatami dotyczgcymi
obiegu dokumentacji wewnatrz danego
Wydziatu a pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Zaktadu oraz innymi
podmiotami, np. sgdami.

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

6. Doskonalenie umiejetnosci pracy
wiasnej, pracy zespotowej, efektywnego
zarzgdzania czasem, sumiennosci i
odpowiedzialnosci za powierzone
zadania.

N

Obstuga urzadzen biurowych.
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12 | MSU Publishing - znajomosc¢ pakietu Praca w obszarze reklamy, kreacji i

Sp. J. Microsoft Office, ' marketingu.
zwhaszcza PO,V,VF"r Point https://www.facebook.com/MSUPublishing
- kreatywnos¢, otwarty
umyst PL/
- przywigzywanie wagi
do szczegotow, Do zadan stazysty naleze¢ bedzie :
spostrzegawczo$¢, - konfekcjonowanie, kontrola jakosci,
wyczucie estetyki pakowanie materiatéw dla
i umiej.e;tnos’.ci _ klienta/konferencyjnych
komur.nka.cyjne ' - zakup materiatdow na terenie Torunia
negocjacyjne ) , ,
_ dobra organizacja - wysyfanie zapytan do producentéw,
pracy i umiejetnoéé research, weryfikacja wycen
planowania - przygotowywanie estetycznych i spdjnych
- umiejetnosc ofert w programie Power Point.
sprawnego
wyszukiwania
informacji.

13 Dom Muz w - bardzo dobra - poznanie struktury, funkcji i zakresu

Toruniu znajomosc jezyka dziatann Domu Muz w Toruniu;

polskiego w mowie i

pismie; - udziat w przygotowaniu i realizacji dziatan z
obszaru edukacji kulturalnej oraz wydarzen

- znajomos¢ jezyka kulturalnych dla spotecznosci lokalnej;

obcego - angielskiego

(francuskiego); - tworzenie tekstow reklamowych i
informacji o charakterze promocyjnym oraz

- umiejetnosc¢ pracy z udziat w dziataniach promocyjnych;

dzieémi i mtodziezg;
- udziat w przygotowaniu i realizacji

- umiejetnosc tworzenia | projektédw kulturalnych;

i organizowania rdoznych

form aktywnosci - wspdtpraca z rzecznikiem prasowym Domu

artystycznej dla dziecii | puz.

miodziezy;

- umiejetnosé pracy

zespotowe;j;

14 Miejsko — - animator kultury, - organizowanie i prowadzenie imprez
Powiatowa promujgcych ksigzke i czytelnictwo,
Biblioteka - umiejetnosc¢ pracy z
Publiczna w réznymi grupami - organizowanie spotkan klubéw
Rypinie odbiorcow: dziec¢mi, tematycznych: Dyskusyjny Klub Ksigzki,

ul. Warszawska
20

87-500 Rypin

mtodziezg, dorostymi,
- komunikatywnosg,

- doktadnosé,

Mtodziezowy Dyskusyjny Klub Ksigzki, Klub
Filozoficzny, Klub Filmowy,

- nawigzywanie wspotpracy ze szkotami i
placowkami kultury,



https://www.facebook.com/MSUPublishingPL/
https://www.facebook.com/MSUPublishingPL/
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- obstuga mediow
spotecznosciowych,

- zdolnosci plastyczne.

- dziatania promujgce wydarzenia
biblioteczne.

15 Centrum Sztuki - 0soby zainteresowane | - pomoc w organizacji wydarzen specjalnych
Wspotczesnej - tematyka filmowa oraz | (m.in. spotkan z gos¢mi Kina Centrum)
dziat KINO procesem realizacji - wspétudziat w przygotowaniu oraz
filmu realizacji warsztatéw
(Centrum Sztuki - pomoc w tworzeniu seanséw
Filmowej CSW) tematycznych
- pomoc w promocji wydarzen kina
- pomoc w sprawach administracyjnych
(m.in. dokumentacja i archiwizacja danych)
16 Wydawnictwo -studenci filologii 1. Redakcja i korekta tekstow:

Naukowe UMK

polskiej oraz filologii
angielskiej, germanskiej,
romanskiej i rosyjskiej
(bardzo dobre
umiejetnosci
komunikacyjne w
zakresie jezykéw:
polskiego, angielskiego,
rosyjskiego,
niemieckiego,
francuskiego)

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

- adiustacja tekstu,

- redakcja techniczna,

- wprowadzenie tekstéw do edytora,

- korekty na wydrukach i w pliku
elektronicznym.

2. Dystrybucja i promocja publikacji:

- pomoc w organizowaniu spotkan
autorskich i kiermaszéw ksigzek,

- przygotowywanie ulotek i zaproszen,

- wysytanie egzemplarzy promocyjnych
publikacji,

- pomoc w ustalaniu strategii promocyjnej
Wydawnictwa

3. Drukarnia Cyfrowa UMK:

- wykonywanie czynnosci promocyjnych
zwigzanych z procesem produkcyjnym
(falcowanie arkuszy wydawniczych,
przycinanie okfadek i ksigzek, sktadanie
drukéw i materiatéw reklamowych,
pakowanie naktadow)

4. Obstuga sekretariatu Wydawnictwa:
- porzgdkowanie dokumentacji ksigzkowej,
- odbidr i wysytka poczty wewnetrzne;j i
zewnetrznej

- odbieranie telefondw,

- obstuga autorow




