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KARTA PRAKTYKI W DEPARTAMENCIE 
W RAMACH V EDYCJI PROGRAMU „PRAKTYKI U MARSZAŁKA” 

 
 
1. Miejsce odbywania praktyki 
 

Departament/kancelaria: Kancelaria Marszałka  

Wydział/biuro/delegatura: Gabinet Marszałka  

 
2. Wymagania wobec kandydata 
 

Kierunek studiów: kierunki humanistyczne, administracja publiczna  

Znajomość programów 
komputerowych: 

MS Office 

Kluczowe kompetencje/ 
cechy kandydata: 

znajomość zasad pisowni języka polskiego, komunikatywność, dobra organizacja 
pracy, sumienność, dokładność, praca zespołowa, zaangażowanie w wykonywane 
zadania 

 
3. Program praktyki (realizowane zadania) 
 

1. 
Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną Gabinetu Marszałka oraz zadaniami realizowanymi przez Gabinet 
Marszałka. 

2. Sporządzanie prostych pism/dokumentów zgodnie z przyjętymi w Urzędzie wzorami i zasadami. 

3. 

Współpraca w zakresie przygotowywania wniosków o nadanie Medalu Pamiątkowego Pro Masovia, aktualizacja 
baz danych i wykazów dot. przyznanych Medali Pamiątkowych Pro Masovia oraz dyplomów uznania, pisanie 
informacji o przyznanych odznaczeniach oraz redagowanie wykazów uhonorowanych na stronę internetową 
samorządu województwa. 

4. 
Redakcja słów wstępnych do publikacji jubileuszowych, katalogów i folderów imprez oraz targów, nad którymi 
Marszałek objął patronat honorowy. 

5. 
Przygotowywanie projektów listów okolicznościowych i  gratulacyjnych oraz podziękowań, jak również tworzenie 
pism z rekomendacjami Marszałka, poparciem dla inicjatywy czy projektu. 

6. 
Wstępna weryfikacja wniosków dotyczących przyznania patronatu, udziału w komitecie honorowym, 
przygotowywanie prostych odpowiedzi, wpisywanie załatwionych spraw do wykazu patronatów/komitetów 
honorowych i segregatorów. 

7. 
Wykonywanie innych zadań, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, należących do zakresu działania Gabinetu 
Marszałka w Kancelarii Marszałka. 

8. 
Wsparcie administracyjno-techniczne wydziału (kopiowanie, skanowanie, porządkowanie dokumentów, wysyłanie 
dokumentów, archiwizacja). 

9. Współpraca w zakresie organizacji pracy Wojewódzkiej Rady Dialogu Społecznego. 

 

 


