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

Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Departament Organizacji

Wydziat/biuro/delegatura: Delegatura w Siedlcach

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow:

Administracja samorzgdowa, Zarzadzanie, Samorzad terytorialny i polityka regionalna,
Politologia, Logistyka

Znajomos$¢ programéw

Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook

komputerowych:

Kluczowe kompetencje/ komunikatywnos¢é, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

cechy kandydata: zainteresowanie zagadnieniami z dziedziny administracji, obowigzkowos¢, sumiennosé
3. Program praktyki (realizowane zadania)

Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng delegatury oraz zadaniami realizowanymi na poszczegdlnych

L stanowiskach. Poznanie przebiegu procesow realizowanych w delegaturze.

2 Zapoznanie sie z regulaminem wewnetrznym Departamentu Organizacji i zasadami odbywania praktyki
" | wdelegaturze.

3. | Sporzadzanie prostych pism/dokumentéw zgodnie z przyjetymi w Urzedzie wzorami i zasadami.

4. | Poznanie przebiegu proceséw zwigzanych z szacowaniem szkdd towieckich.

5. | Poznanie przebiegu proceséw zwigzanych z kontrolg oznakowania drog wojewddzkich.

6. | Poznanie przebiegu procesow zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wycinke drzew i krzewéw.

7. | Poznanie przebiegu proceséw zwigzanych z kontrolg podmiotéw korzystajgcych ze srodowiska.

8. | Poznanie przebiegu proceséw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na przewozy regularne i regularne specjalne.

9 Poznanie zasad wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi i zapoznanie z wymogami otwartych konkurséw ofert
" | narealizacje zadan publicznych.

10 Poznanie przebiegu proceséw zwigzanych z pozyskiwaniem informacji z gmin dot. zakresu inwestycji
" | zaopatrzenia w wodg i sanitacji wsi za dany rok sprawozdawczy.

11. | Zapoznanie si¢ z zasadami sporzadzania sprawozdan finansowo-wydatkowych delegatury.

12. | Zapoznanie sie z uregulowaniami dotyczgcymi przekazywania dokumentacji w Systemie Archiwum Zaktadowego.

13 Wsparcie administracyjno-techniczne delegatury (kopiowanie, skanowanie, porzgdkowanie dokumentow,

archiwizacja).



https://pl.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Access

