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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 Struktur i Organizacji
2. Wymagania wobec kandydata
Kierunek studiow: Prawo, Administracja
Znajomos¢ programow MS Office
komputerowych:
Kluczowe kompetencje/ komunikatywnos¢, starannos¢, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacii,
cechy kandydata: zaangazowanie
3. Program praktyki (realizowane zadania)

Zapoznanie si¢ ze strukturg Departamentu Organizacji i zadaniami realizowanymi w Wydziale Struktur

L i Organizaciji.
> Poznanie przebiegu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie i przygotowywanie projektéw pism oraz
" | informacji w tym zakresie zgodnie z przyjetymi w Urzgdzie zasadami.
Poznanie obowigzujgcych w Urzedzie regulacji dotyczacych wydawania upowaznien Marszatka Wojewddztwa
3. | Mazowieckiego oraz upowaznien Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem rejestru tych upowaznien.
4. | Przygotowywanie projektéw pism dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu.
5 Poznanie zasad postepowania w sprawie Zarzagdzeh Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego i wykonywanie
" | czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem projektow zarzadzen.
6 Poznanie przebiegu procesu opiniowania statutéw i regulaminéw wojewddzkich samorzadowych jednostek
" | organizacyjnych i analiza projektéw tych dokumentow.
7 Poznanie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz przygotowywanie projektow pism zwigzanych
* | utrzymywaniem, monitorowaniem i doskonaleniem Systemu.
8. | Tworzenie lub wprowadzanie danych do prowadzonych w Wydziale Struktur i Organizacji systemu BAWID.
9 Tworzenie lub wprowadzanie danych do rejestrow/zestawien prowadzonych w Wydziale Struktur i Organizac;ji
" | (w aplikacjach Excel/Word).
10 Wsparcie administracyjno-techniczne Wydziatu Struktur i Organizacji (kopiowanie, skanowanie, porzagdkowanie

dokumentéw, archiwizacja).




