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

Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Kancelaria Marszatka

Wydziat/biuro/delegatura: Gabinet Marszatka

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: kierunki humanistyczne, administracja publiczna

Znajomos$¢ programéw
komputerowych:

MS Office

Kluczowe kompetencje/
cechy kandydata:

znajomos$¢ zasad pisowni jezyka polskiego, komunikatywnosé, dobra organizacja
pracy, sumiennos$¢, doktadnosé, praca zespotowa, zaangazowanie w wykonywane
zadania

3.

Program praktyki (realizowane zadania)

Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Gabinetu Marszatka oraz zadaniami realizowanymi przez Gabinet
Marszatka.

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

Wspotpraca w zakresie przygotowywania wnioskéw o nadanie Medalu Pamigtkowego Pro Masovia, aktualizacja
baz danych i wykazow dot. przyznanych Medali Pamigtkowych Pro Masovia oraz dyplomoéw uznania, pisanie
informacji o przyznanych odznaczeniach oraz redagowanie wykazéw uhonorowanych na stroneg internetowg
samorzadu wojewodztwa.

Redakcja stow wstepnych do publikacji jubileuszowych, katalogéw i folderéw imprez oraz targéw, nad ktorymi
Marszatek objat patronat honorowy.

Przygotowywanie projektow listdw okolicznosciowych i gratulacyjnych oraz podziekowan, jak réwniez tworzenie
pism z rekomendacjami Marszatka, poparciem dla inicjatywy czy projektu.

Wstepna weryfikacja wnioskéw dotyczacych przyznania patronatu, udzialu w komitecie honorowym,
przygotowywanie prostych odpowiedzi, wpisywanie zafatwionych spraw do wykazu patronatow/komitetow
honorowych i segregatoréw.

Wykonywanie innych zadan, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, nalezacych do zakresu dziatania Gabinetu
Marszatka w Kancelarii Marszatka.

Wsparcie administracyjno-techniczne wydziatu (kopiowanie, skanowanie, porzadkowanie dokumentéw, wysytanie
dokumentoéw, archiwizacja).

Wspdtpraca w zakresie organizacji pracy Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego.




