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

1. Miejsce odbywania praktyki
Departament/kancelaria: Kancelaria Sejmiku
Wydziat/biuro/delegatura: Biuro Sesji Sejmiku/Biuro Komisji Sejmiku
2. Wymagania wobec kandydata
Kierunek studiow: Administracja, Prawo
Znajomos¢ programow Word, Excel
komputerowych:
Kluczowe kompetencje/ komunikatywnosé, otwarto$¢ na zmiany, dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres,
cechy kandydata: sumiennos¢, umiejetno$¢ sprawnego pisania na komputerze
3. Program praktyki (realizowane zadania)
1 Zapoznanie ze strukturg organizacyjna Kancelarii Sejmiku, z regulaminem pracy w Urzedzie Marszatkowskim
" | Wojewodztwa Mazowieckiego, regulaminem wewnetrznym Kancelarii Sejmiku.
Poznanie przebiegu proceséw realizowanych w danym biurze. Zapoznanie z kompetencjami Sejmiku
2. | Wojewddztwa Mazowieckiego, z regulaminem obrad Sejmiku, Statutem Wojewddztwa Mazowieckiego, pracg
Biura Ses;ji i Biura Komisji Sejmiku.
3 Przygotowanie projektdow odpowiedzi na skargi, interwencje i wnioski wplywajace do Sejmiku i Kancelarii,
" | sporzadzanie protokotu (stenogramu) z sesji Sejmiku i Komisji Sejmiku.
4 Zapoznanie z procesem pracy dotyczacym zawiadamiania o posiedzeniach komisji, przygotowanie i wysytka
" | e-maili do cztonkdéw komisji o posiedzeniach.
5 Udziat w posiedzeniu komisji i protokotowanie obrad, sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisiji,
" | przygotowanie opinii i wnioskéw po posiedzeniu komisji.
6. | Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych projektéw uchwat Sejmiku.
7. | Sporzadzanie pism dot. merytorycznego zakresu dziatania danej komisiji.
8 Przygotowanie materiatbw dla Przewodniczacego Sejmiku, niezbednych do prowadzenia i planowania
" | posiedzenia Sejmiku.
9. | Zawiadomienie radnych i gosci o sesji Sejmiku.
10. | Obstuga elektronicznego systemu zarzgdzania dokumentami, zapoznanie z zasadami archiwizacji dokumentow.
11. | Wsparcie administracyjno-techniczne biur (skanowanie, kopiowanie, porzadkowanie dokumentéw).




