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

 
 
1. Miejsce odbywania praktyki 
 

Departament/kancelaria: Departament Nadzoru Właścicielskiego i Inwestycji 

Wydział/biuro/delegatura: Wydział ds. Nadzoru Właścicielskiego 

 
2. Wymagania wobec kandydata 
 

Kierunek studiów: Ekonomia, Zarządzanie, Finanse, Rachunkowość, Prawo 

Znajomość programów 
komputerowych: 

Word, Excel, Outlook 

Kluczowe kompetencje/ 
cechy kandydata: 

nastawienie na współpracę, komunikatywność, dobra organizacja pracy, dokładność, 
zaangażowanie 

 
3. Program praktyki (realizowane zadania) 
 

1. 
Zapoznanie z organizacją i działaniem Departamentu, jego strukturą wewnętrzną, zakresem zadań komórek 
organizacyjnych Departamentu, w tym w szczególności Wydziału ds. Nadzoru Właścicielskiego. 

2. 
Poznanie przebiegu procesów realizowanych w Wydziale. Sporządzanie prostych pism/dokumentów zgodnie  
z przyjętymi w Urzędzie wzorami i zasadami przebiegu procesów realizowanych w Wydziale. 

3. 
Uczestnictwo w pracach Wydziału w zakresie organizacji zgromadzeń wspólników – przygotowywanie 
dokumentów dotyczących zgromadzeń. 

4. Uczestnictwo w pracach Wydziału w zakresie analizy planów rzeczowo-finansowych spółek. 

5. 
Uczestnictwo w pracach Wydziału w zakresie prowadzenia monitoringu sytuacji ekonomiczno-finansowej spółek, 
przygotowywanie informacji z zakresu działania spółek i ich sytuacji finansowej. 

6. 
Uczestnictwo w pracach Wydziału w zakresie prowadzenia monitoringu sytuacji ekonomiczno-finansowej 
instytucji kultury i wojewódzkich ośrodków ruchu drogowego. 

7. 
Uczestnictwo w pracach Wydziału w zakresie przygotowywania uchwał z zakresu udzielania pożyczek z budżetu 
Województwa. 

8. Opiniowanie projektów statutów wojewódzkich osób prawnych. 

9. Prowadzenie spraw związanych z obsługą udzielonych pożyczek. 

10. 
Wsparcie administracyjno-techniczne Wydziału (kopiowanie, skanowanie, porządkowanie dokumentów, 
archiwizacja). Obsługiwanie sprzętu biurowego (komputer, ksero, fax itp.) lub innych urządzeń będących 
wyposażeniem stanowiska pracy z zachowaniem zasad bhp. 

 


