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

1. Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Departament Rolnictwa i Rozwoju Obszaréow Wiejskich

Wydziat/biuro/delegatura: Wydziat Leader

2. Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Prawo, Administracja, Zarzadzanie, Ekonomia i finanse, Rolnictwo
Enajomosc programow MS Office
omputerowych:
Kluczowe kompetencje/ umiejetnos¢ wspodtpracy i funkcjonowania w zespole, umiejetnos¢ analitycznego
cechy kandydata: myslenia, obstuga urzadzen biurowych

3. Program praktyki (realizowane zadania)

Zapoznanie z podstawami prawnymi funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego, Urzedu
1. | Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw
Wiejskich.

Zapoznanie z zakresem zadan Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich, w szczegdlnosci
Wydziatu Leader.

3. | Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi, na podstawie ktérych realizowane sg zadania w Wydziale.

Zapoznanie z gtéwnymi zatozeniami Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW
2014-2020).

5. | Zapoznanie z dziatalnoscig Lokalnych Grup Dziatania (LGD).

Poznanie zasad zwigzanych z obstugg spraw zwigzanych z wdrazaniem wsparcia dla rozwoju lokalnego

6. w ramach inicjatywy LEADER w zakresie PROW 2014-2020.

- Poznanie przebiegu proceséw realizowanych w Wydziale. Sporzgdzanie prostych pism/dokumentéw zgodnie
" | z przyjetymi w Urzedzie wzorami i zasadami.

8 Poznanie funkcjonowania systemoéw informatycznych, informacyjnych oraz baz danych i rejestrow

prowadzonych w Wydziale.

9. | Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie dokumentacji dotyczgcej zadan realizowanych przez Wydziat.

Wsparcie administracyjno-techniczne Wydziatu (kopiowanie, skanowanie, porzadkowanie dokumentéw,

10. archiwizacja).




