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

Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Departament Edukacji Publicznej i Sportu

Wydziat/biuro/delegatura: Biuro Wspierania Szkolnictwa Ogélnego

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Administracja, Pedagogika, Stosunki miedzynarodowe

Znajomos¢ programéw
komputerowych:

Word, Excel, Outlook

Kluczowe kompetencje/

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, doktadnosé, skrupulatnosé, dobra
organizacja pracy, zaangazowanie, zainteresowanie przedstawianymi zagadnieniami,

cechy kandydata: entuzjazm
3. Program praktyki (realizowane zadania)

1 Zapoznanie ze strukturg organizacyjng Biura Wspierania Szkolnictwa Ogolnego oraz zasadami funkcjonowania,
" | wspotpracy i komunikacji w zespole.

5 Poznanie przebiegu zadan realizowanych przez Biuro Wspierania Szkolnictwa Ogélnego. Sporzgdzanie prostych
" | pism i dokumentéw zgodnie z przyjetymi w Urzedzie wzorami i zasadami.

3 Zapoznanie z informacjami dotyczacymi projektu realizowanego przez Biuro Wspierania Szkolnictwa Ogodlnego
" | ,Mazowiecki program stypendialny dla uczniéw szczegdlnie uzdolnionych — najlepsza inwestycja w cztowieka”.

4 Zapoznanie ze strong internetowg ,Mazowsze — stypendia dla uczniow” i jej funkcjonalnoscig przy realizacji
" | projektu oraz testowanie aplikacji pod nadzorem opiekuna praktyk.

5 Zapoznanie z zasadami oceny sprawozdan koncowych z realizacji Indywidualnego planu rozwoju edukacyjnego
" | uczniéw. Dokonywanie weryfikacji sprawozdan pod nadzorem opiekuna praktyk.

Zapoznanie z zasadami oceny formalnej wnioskéw o przyznanie stypendium (zachowanie terminéw, poprawnos¢
6. | dokumentow, kompletnosé zatgcznikdw). Dokonywanie oceny formalnej wnioskow pod nadzorem opiekuna
(weryfikacja i rejestracja w systemie eDOK).

7 Zapoznanie z zasadami funkcjonowania Komisji Stypendialnej, dokonujgcej oceny formalnej i merytorycznej
" | wnioskéw o przyznanie stypendium. Przygotowanie wnioskéw pod obrady komisiji.

8 Zapoznanie z zasadami sporzgdzania listy stypendystéw, uwzgledniajacej wymogi wskazane w regulaminie
" | przyznawania i przekazywania stypendidw.

9 Zapoznanie z procedurg przygotowywania i przyjmowania uchwat przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego
" | (na przyktadzie uchwaty w sprawie przyznania stypendiow).

10 Uczestniczenie w obradach komisji dokonujgcej oceny formularzy w ramach konkursu ,Opiekun Stypendysty
" | Roku 2018/2019".

11 Zapoznanie z zasadami sporzadzania wykazu wnioskéw odrzuconych oraz listy wnioskdw poprawnych,
" | uwzgledniajgc wymogi wskazane w Regulaminie przyznawania i przekazywania stypendiow.

12. | Zapoznanie z procedurg przyznawania stypendidéw, zasadami tworzenia rankingowej listy stypendystow.

13 Wsparcie administracyjno-techniczne Biura (kopiowanie, skanowanie, porzadkowanie, archiwizacja
" | dokumentow).




