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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 Sesji Sejmiku/Biuro Komisji 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. Przygotowywanie materiatéw dla Przewodniczgcego Sejmiku i Przewodniczgcych
Komisji, niezbednych do prowadzenia i planowania posiedzen sejmiku i komisji.

2. Rejestrowanie i przygotowywanie do druku projektéw uchwat oraz doreczanie ich
radnym i innym zainteresowanym w formie drukéw sejmikowych.

Sporzadzanie protokotéw i stenogramow z posiedzen sejmiku i komisji.

Sporzadzanie plikdw tekstowych do nagran z posiedzen sejmiku.

5. Publikowanie na stronie internetowej Samorzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego i w
BiP-ie projektow uchwat, planowanego i zrealizowanego porzgdku obrad, podjetych
uchwat, stanowisk, apeli, opinii, protokotdw sesji, interpelacji i zapytan radnych oraz
imiennych wykazéw gtosowan radnych.

Przesytanie podjetych uchwat zgodnie z wtasciwoscia.

Opracowywanie projektdw uchwat na posiedzenia Komisji Skarg, Wnioskdw i Petycji.
Przygotowywanie komunikatéw i informacji prasowych z posiedzen sejmiku i komisji.

Wsparcie administracyjno-techniczne biur (skanowanie, kopiowanie porzgdkownie
dokumentéw. Obstuga elektronicznego zarzadzania dokumentami, zapoznanie z
zasadami archiwizacji dokumentéw oraz archiwizacja.
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2. Konkretne zadania, ktore praktykant bedzie realizowat w terenie:
Wybierz wtasciwe, zaznaczajgc kwadrat przy wybranej opcji:
0 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 rollupdw, roztozenie materiatow promocyjnych),
Z wytgczeniem czynnosci zwigzanych z ryzykiem zawodowym i koniecznosciq uzycia odziezy
ochronnej.

3. Czy praktykant bedzie realizowat zadania zwigzane z koniecznoscig dostepu do systemu
eDokWeb?
Wybierz wtasciwe, zaznaczajgc kwadrat przy wybranej opcji:
TAK
L1 NIE
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