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Zatgcznik nr 2 do pisma

KARTA PRAKTYKI W DEPARTAMENCIEW RAMACH VIII EDYCJI
PROGRAMU ,,PRAKTYKI U MARSZAtKA”

Miejsce realizowania praktyki

Departament/Kancelaria/Delegatura:
Kancelaria Sejmiku

Wydziat/Biuro/Wieloosobowe stanowisko:
Biuro Przewodniczgcego Sejmiku

Program praktyki (realizowane zadania)
1. Konkretne zadania, ktére praktykant bedzie realizowat w Urzedzie:

Nalezy wpisa¢ minimum 5 zadan. W przypadku zbyt matej liczby punktow do wpisania
zagadnien programowych, nalezy odpowiednio dodac lub usungc punkt.

1. Obstugiwanie sekretariatu Kancelarii Sejmiku: odbieranie i przekazywanie potgczen
telefonicznych, przyjmowanie gosci dyrektora lub przewodniczgcego sejmiku,
przyjmowanie korespondencji, obstugiwanie urzadzen biurowych, prowadzenie
kalendarza, skanowanie i przesytanie zaproszen do przewodniczgcego sejmiku,
potwierdzanie obecnosci przewodniczgcego na kierowane zaproszenia.

2. Przygotowanie projektow pism na podpis dyrektora KS lub przewodniczgcego sejmiku,
np. projektow pism dotyczgcych obejmowania przez przewodniczgcego sejmiku
patronatu nad organizowanymi przedsiewzieciami lub udziat w Komitetach
Honorowych.

3. Odbieranie i wysytanie korespondencji elektronicznej ze skrzynki
kancelaria.sejmiku@mazovia.pl, rejestrowanie korespondencji w systemie eDokWeb,

4. Przygotowywanie projektéw aktow prawnych, np. uchwat Sejmiku w sprawie nadania
Odznaki Honorowej ,Zastuzony dla Mazowsza”.

5. Archiwizowanie dokumentéw biura.

2. Konkretne zadania, ktore praktykant bedzie realizowat w terenie:
Wybierz wtasciwe, zaznaczajqgc kwadrat przy wybranej opcji:
1 DOTYCZY
X NIE DOTYCZY

Jesli dotyczy:

Opisz zadania realizowane w terenie, z wyszczegdlnieniem konkretnych czynnosci

w ramach tych zadan, wraz ze wskazaniem miejsca ich realizacji (na przyktad:
przygotowanie stanowiska promocyjnego na terenie hotelu podczas spotkania,

a w tym: zmontowanie Scianki, roztozenie rollupéw, roztozenie materiatow promocyjnych),
z wytgczeniem czynnosci zwiqzanych z ryzykiem zawodowym i koniecznosciq uzycia odziezy
ochronnej.

1. Wpisz opis zadania, z wyszczegdlnieniem konkretnych czynnosci
2. Wopisz opis zadania, z wyszczegdlnieniem konkretnych czynnosci
3. Wopisz opis zadania, z wyszczegdlnieniem konkretnych czynnosci
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3. Czy praktykant bedzie realizowat zadania zwigzane z koniecznoscig dostepu do systemu
eDokWeb?
Wybierz wtasciwe, zaznaczajqgc kwadrat przy wybranej opcji:
X TAK
L1 NIE
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