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KARTA PRAKTYKI W DEPARTAMENCIE
W RAMACH V EDYCJI PROGRAMU ,,PRAKTYKI U MARSZALKA”

1. Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Departament Organizacji

Wydziat/biuro/delegatura: Wydziat ds. Kandydatéw i Kierujacych Pojazdami
2. Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Transport, Administracja, Prawo

fnajomoéé programéw Word, Excel, Outlook

omputerowych:

l:éﬁiol\(/\; ?]Iégggzz:tencje/ rzetelnos¢, doktadnosé, punktualnosé, komunikatywnos¢, kreatywnosé

3. Program praktyki (realizowane zadania)

1 Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Departamentu Organizacji oraz zadaniami realizowanymi przez
" | Wydziat ds. Kandydatéw i Kierujgcych Pojazdami.

2 Poznanie przebiegu proceséw realizowanych w danym wydziale/biurze. Sporzgdzanie prostych
" | pism/dokumentow zgodnie z przyjetymi w Urzedzie wzorami i zasadami.

3. | Organizowanie przechowywania biezgcej dokumentaciji.

4. | Zapoznanie z zadaniami z zakresu dziatalnosci WORD-6w.

5. | Zapoznanie z zadaniami z zakresu nadzoru nad prowadzeniem egzaminéw panstwowych na prawo jazdy.

6. | Zapoznanie z funkcjonowaniem i zasadami prowadzenia ewidencji egzaminatorow.

7. | Zapoznanie z trybem rozpatrywania skarg dotyczacych egzaminéw panstwowych na prawo jazdy.

8 Zapoznanie z funkcjonowaniem i utrzymaniem znakdéw drogowych i urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen
" | sygnalizacji dzwieckowej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

9. | Zapoznanie z zasadami prowadzenia kontroli organizacji ruchu na drogach wojewddzkich.

10 Wsparcie administracyjno-techniczne wydziatu (kopiowanie, skanowanie, porzgdkowanie dokumentow,
' | archiwizacja).




