PROGRAM PRAKTYK
Wydział Personalizacji i Dystrybucji Dokumentów
Organizator praktyk : Centrum Personalizacji Dokumentów Ministerstwa Spraw Wewnętrznych
                                       ul. Pawińskiego 17/21, 02-106 Warszawa, tel. (22) 60-28-405
CPD MSW jest reprezentowane przez: Dyrektora – Pana Mirosława Kochalskiego
Student zostanie zakwalifikowany na praktyki studenckie na podstawie skierowania wydanego przez uczelnię wyższą. 
Student zobowiązany jest przedstawić ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Harmonogram praktycznego wykonywania czynności lub zadań w trakcie trwania praktyki w Wydziale Personalizacji i Dystrybucji Dokumentów: 
	etapy realizacji zadań
	zakres wykonywanych zadań

	I ETAP
	Zapoznanie się z aktami prawnymi dotyczącymi pracy w Centrum Personalizacji Dokumentów Ministerstwa Spraw Wewnętrznych.

	
	Uruchomianie urządzeń grawerujących i logowanie w systemie.

	
	Pobieranie niespersonalizowanych dokumentów i ich personalizacja.

	
	Nadzorowanie urządzeń personalizacyjnych  oraz zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości.

	
	Liczenie spersonalizowanych dokumentów, ocena ich ocena pod względem jakości.

	II ETAP
	Konsultacja ujawnionych wad z kierownikiem, dziurowanie i opisywanie dokumentów błędnych.

	
	Wczytywanie i zamykanie paczek dokumentów prawidłowo spersonalizowanych

	
	Drukowanie list wysyłkowych oraz przygotowanie dokumentów do wysyłki.

	III ETAP
	Rozlicznie się na koniec zmiany produkcyjnej z pobranych dokumentów spersonalizowanych, niespersonalizowanych i braków produkcyjnych



	
	Pakowanie dokumentów w opakowanie spedycyjne w celu wysyłki

	
	Wylogowanie się z systemu i wyłączenie urządzeń grawerujących.


Kwalifikacje i umiejętności zawodowe możliwe do uzyskania podczas odbywania praktyki:

· praktyczna wiedza zawodowa z zakresu znajomości ustaw o ochronie danych osobowych 
          oraz o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

· zdobycie umiejętności: analitycznych, wyciągania wniosków, pracy w zespole,

· zdobycie umiejętności obsługi maszyn do personalizacji dokumentów osobistych
Sposobem potwierdzenia nabytych kwalifikacji i umiejętności zawodowych będzie Dziennik praktyk lub/i opinia organizatora.

	……………………………………….

(data i podpis opiekuna praktyk)
	………………………………….

                                                      (data i podpis praktykanta)

	
	


Oświadczam, że zapoznałem/łam się z wewnętrznymi zasadami funkcjonowania CPD MSW oraz zobowiązuję się do przestrzegania zasad zachowania tajemnicy służbowej i państwowej oraz ochrony informacji uzyskanych w trakcie odbywania praktyki.
	
	………………………………….

                                                      (data i podpis praktykanta)

	
	


