PRAKTYKI ZAWODOWE | WOLONTRAIAT W 2015 r.

Rodzaj zadan Liczba Preferowany kierunek Proponowany
Departament/Biuro Wydziat/Zespot 5 J praktykantow y wymiar praktyk Termin praktyk
(okreslany dla praktyk bezptatnych ) studiow .
w roku (w tygodniach)
zadania o charakterze administracyjno-biurowym
Wydziat do Spraw (reJ'estro.wame sp'raw). oraz'merytorycznym'- 1 socjologia, prawo, 3 maj, czerwiec, sierpien,
Repatriacji udzielanie odpowiedzi na pisma, poznawanie etnografia, histora wrzesien- pazdziernik
procedur prawno - administracyjnych, tworzenie
Departament statvstvk
Obywatelstwa i L . . ,
o archiwizowanie zakonczonych postepowan,
Repatriacji . . L
. sporzgdzanie spiséw tresci teczek aktowych,
Wydziat do Spraw . . . .
Obvwatelstwa przygotowywanie akt do przekazania do WSA, 12 prawo, administracja 4 caty rok
v przygotowywanie projektéw prostych pism
procesowych
zadania organizacyjne i biurowe zwigzane z administracja,
Wydziat Analiz funkcjonowaniem Sekretariatu Programu 2 bezpieczenstwo 4 styczen
Standaryzacj (biuro programu) wewnetrzne
1. udziat w podstawowych czynnosciach
kancelaryjnych, wspdtpraca przy
przygotowywaniu dokumentacji sporzagdzanej w administracja, prawo,
Departament Porzadku Wydziat Profilaktyki Wydziale, 2 bezpieczenstwo min. 4 caty rok
Publicznego 2. wspomaganie pracownikdéw merytorycznych w wewnetrzne
szczegoblnosci w sprawach wymagajacych
organizacji spotkan, konferencji, kampanii
rawo, administracja,
Wydziat do Spraw wsparcie pracownikéw w realizacji zadan, P . , ) 3
R, s 1 bezpieczenstwo 4 styczen-marzec
Organizacji Policji archiwizacja
wewnetrzne
Wydziat Skarg i udziat w rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i
y L g p y, Lo & 12 prawo, administracja 4 caty rok
Whioskéw whioskéw, archiwizacja.
i rawo, administracja,
Departar.nent. Kon'troll, 705061 do Spraw prowadzenie monitoringu spraw dotyczacych P svehologia )
Skarg i Wnioskow P P przestepstw i incydentéw z nienawiesci, oraz Py . g ! L,
Ochrony Praw 2 socjologia, 4 luty-grudzien

Cztowieka

naruszen praw cztowieka przez funkcjonariuszy
stuzb mundurowych

politologia, stosunki
miedzynarodowe




Departament Polityki
Migracyjnej

Wydziat Analiz

1. wyszukiwanie i dostarczanie informacji na
temat aktualnych wydarzen dotyczacych
problematyki migracji;

2. przygotowywanie notatek, artykutéw i analiz
zwigzanych z aktualnymi zagadnieniami z zakresu

prawo, stosunki
miedzynarodowe,

Departament Zezwolen i

Konces;ji

" eh migracji 2 litologia bads min. 4 maj-wrzesien
Igracyjnyc 3. wykonywanie ttumaczen specjalistycznych (jez. politologia badz
angielski) pokrewne
3. uczestnictwo w organizowanych przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych spotkaniach i
konferencjach;
opracowywanie informacji i notatek prawo, stosunki
Wydziat Polityki ; . . migdzynarodowe, -
. L problemowych; pomoc w organizowaniu spotkan 1 ] ) ) powyzej 4 marzec
Migracyjnej . ) politologia bad?
miedzynarodowych;
pokrewne
Wydziat ds. Ustu archiwizacja podrecznych akt koncesyjnych,
y (L .g' ! 'p eezny . , V) y prawo, administracja,
Ochrony Oséb i Minia wprowadzanie danych do rejestrow, udziat w . ) . L,
. . . 3 bezpieczerstwo 4 luty, lipiec, sierpien
oraz Ustug postepowaniach administracyjnych oraz pracach ubliczne
Detektywistycznych legislacyjnych prowadzonych w Wydziale. P
Wydziat ds. Zezwolert rejestrowanie transakcji dot. nabywania
na Nabywanie nieruchomosci, akcji i udziatdéw w rejestrach
Nieruchomosci, Akcji i prowadzonych przez MSW, prace 3 prawo, administracja 4 czerwiec-wrzesien
Udziatéw oraz archiwizacyjne, zapoznanie sie z zasadami
Rejestrow postepowan administracyjnych.
Zespét Obstugi . a'rchlw?owanle akt postepowan ) admlnlstre?qa,
. L administracyjnych, obstuga korespondencji 24 ekonomia, 4 caty rok
Administracyjnej L, o .
wydziatow. archiwistvka, inne
analiza sprawozdan z dziatalnosci fundacji,
Zespot ds. Spoteczno- |weryfikacja informacji o podmiotach w Krajowym
P . P . y . ) J1op ,J y 2 administracja 4 styczen-czerwiec
Administracyjnych Rejestrze Sgdowym, przygotowywanie
dokumentéw do archiwizacji,redagowanie pism.
1.0pracowywanie projektow aktow
normatywnych z zakresu wtasciwosci MSW
2. Opiniowanie projektéw aktéw normatywnych
Wydziat Legislacji 3. Zapoznanie sie z przebiegiem procesu 24 prawo 4 caty rok

planownia legislacyjnego
4. Zapoznanie sie z procesem implementacji
prawa UE do krajowego porzadku prawnego




Wydziat Pomocy

sporzgdzanie stosownie do wskazéwek
wstepnych projektow pism w prostych sprawach,

. 24 prawo 4 caty rok
Prawnej przeszukiwanie orzecznictwa, archiwizacja, inne
Departament Prawny czynnosci biurowe
1. zapoznanie sie ze strukturg urzedu i
obowigzujacymi w MSW procedurami
2. wstepne opinowanie projektow aktow
Wydziat Legislacji i &P P , P J,
X normatywnych, w tym umoéw miedzynarodowych
Umow . ) 24 prawo 4 caty rok
. innych organéw
Miedzynarodowych L -
3. zapoznanie sie z przebiegiem procesu
legislacyjnego
4. czynnosci techniczno- biurowe, archiwizacja
Wydziat Wspi i k Iryjnych i dministracj
/ dea ' spieranie p'ra'c a?cea ryjnych i 1 a m|r.1|s. rac.Ja, 4 caly rok
Administracyjny archiwizacyjnych archiwizacja
dziennikarstwo,
komunikacja
1. biezgca analiza informacji medialnych . y .
. spoteczna, politologia,
zwigzanych z urzedem, stosunki
2. monitoring medidw elektronicznych, portali, .
. . . . miedzynarodowe, PR,
. prasy drukowanej i elektronicznej, radia TV, . . . Sy
Wydziat Prasowy . i 2 administracja, min. 12 marzec - pazdziernik
I 3. pomoc w przygotowaniu przeglagdéw . .
Departament Komunikacji ) . . filologia polska,
. prasowych z udziatem kierownictwa MSW, . .
Spotecznej . o . angielska, niemiecka,
4. uczestnictwo w biezgcych pracach Wydziatu . .
rosyjska lub studia
Prasowego
podyplomowe w tym
zakresie
Zespot Komunikacji qbsfuga fotografllczna spotkan,.konfer.enqll dziennikarstwo / o
) innych wydarzen z udziatem kierownictwa 1 ) ) 4 wrzesien - listopad
Internetowej - fotografia / grafika
ministerstwa
Wydziat Zaopatrzenia i sporzadzar.ne dokument(?w dot. s.rodko.YV . ’ ' o
Ewidendji trwatych i wprowadzanie do ewidencji 2 administracja 4 czerwiec - wrzesieh
sktadnikéw majatku
Wydziat Dochoddw ewidencjonowanie dokumentéw w systemie finanse
Budzetowych i Obstugi ksiegowym, wyszukiwanie numeréw 3 _y 4 lipiec-wrzesien
. . L rachunkowos¢
Finansowej Funduszy kontrahentow itp.
Biuro Administracyjno - ' pomoc w przygoto'wanlu dokumentéw ' '
. - ksiegowych do kontroli formalno-rachunkowej, finanse, - .
Finansowe Wydziat Finansowy ) ) ) ) 3 L. 4 lipiec-wrzesien
zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych rachunkowos¢
oraz archiwizacii
Wydziat Informatyki i obstuga help desku, obstuga urzadzen 3 Kierunki techniczne 4 czerwiec-wrzesie

tgcznosci

poligraficznych i audiowizualnych




archiwizacja dokumentacji postepowan i

Wydziat do Spraw L . S - . .
. ) uzupetnienie rejestréw, pomoc w przygotowaniu 3 archiwizacja,administ 4 czerwiec - wrzesien
Zamoéwien Publicznych i i .
dokumentéw prowadzonych postepowan racja
Wydziat Obstugi wykonywa{n!e cz.ynnosc;]kanlfelar(;/mych ! 32 administracia i inne 4 styczen- maj, pazdziernik-
Kancelaria Gtéwna czynnosci zwigzanyc Z? spedyca ) grudzien
Biuro Ministra korespondencji
Wydziat Obstugi wykonywaln!e cz'ynnosa kancelaryjnych i . - ' o
Kancelaria Gtéwna czynnosci zwigzanych z ekspedycja 20 administracjiinne 4 czerwiec- wrzesien
korespondencgji
1. kontakt telefoniczny oraz mailowy z
Jednostkami Samorzadu Terytorialnego
2. uzupetnianie dokumentacji projektowej
3. archiwizowanie dokumentacji projektowej
Departament Ewidencji | Wydziat Rozwoju pl.ID i 4. wspracie w dziataniach zwigzanych z 10 dowol 48 do 12 tvezer
Paristwowych Wsparcia Projektow weryfikacja sprzgtu komputerowego oweiny ededo styczen-marzec
przekazanego w ramach JST w ramach pl. ID
5. redagowanie pism/komunikatow
6. opracowywanie baz teleadresowych
7. tworzenie raportéw w plikach xls
Wydziat Postepowan
Administracyjnych w
Sprawach udziat w prowadzeniu postepowan . . .
. L . 2 administracja, prawo 12 czerwiec
. Niepodatkowych administracyjnych
Departament Budzetu L
Naleznosci
Budzetowych
. . udziat w planowaniu budzetowe w zakresie . - L
Wydziat Budzetowy P i i . 1 ekonomia 8 lipiec/sierpien
srodkéw unijnych
Wydziat Utrzymania wsparcie administratora systemow mformatyka,‘
Systemow eksploatowanych w departamencie w biezgcych 1 pr?gramowanle 4 caty rok
. (minimum III rok
Teleinformatycznych sprawach
studidow)
Wydziat Centrum
ikaciji i umiejetnos¢ pracy na stanowisku pracownika ,
Cer.tyflka’cn : 1€ P y . . P 3 informatyka 26 styczen
Bezpieczenstwa administracyjnego
Teleinformatvcznego
Wyd|2|akf Kor'nunlk'acp realizacja zlédan z' %akl;je"SLIJ( systeT(ow 'naW|gaCJ| 1 Iellj:ktronl'llia, ’ od 4 do 10 lipiec - wrzesier
Departament — Ze ;chonlcznfekl _ I§atg |tar2ej/| ra |I<O omunikacyjne telekomunikacja
Teleinformatyki ydziat Romunikacji realizacja zadan z zakresu spraw prawno- 1 prawo, administracja 4 lipiec - wrzesien

Elektronicznej

legislacyjnych




Wydziat Komunikacji

1. udziat w opiniowaniu dokumentacji
projektowej w zakresie telekomunikacji.
2. przygotowywanie szkicow pism, notatek,
prezentacji dot. systemoéw i sieci

Elektroniczne] telekomunikacyjnych. telekomunikacja 4 sierpien
3. pozyskiwanie informacji dotyczacych
problematyki telekomunikacji z ogdlnie
dostepnych zrdédet (internet, czasopisma,
<l H FHE 2l H Y \
1. aktualizacja inwentaryzacji przejs¢ granicznych
Wydziat Funduszy UE i ) . yzac) .p ) g y znajomos$¢ MS Word i
. 2. wsparcie w zarzadzaniu zadaniowym L i
Zagospodarowania . . . MS Excel na poziomie od6do8 styczen
. systemem planowania i monitorowania
Granicy . . L . zaawansowanym
inwestycji w przejsciach granicznych
Wydziat Funduszy UE i Lo
L . . . archiwizacja, ,
Zagospodarowania archiwizacja dokumentacji projektowej . . od6do8 styczen
) administracja
Granicy
1.pomoc w organizacji spotkan
miedzynarodowych, konferencji i szkolen w
Depetament Wsoétorac Wydziat Funduszy UE i ramach nowej perspektywy politologia, stosunki
pe p dp pracy Zagospodarowania 2. pomoc w przygotowaniu dokumentacji miedzynarodowe, 6 marzec - kwiecier
Migdzynaro OVYeJ.l Granicy programowej oraz innych materiatéw przy europeistyka
Funduszy Europejskich wdrazaniu programéw
3. pomoc w organizacji ewentualnych
n tanoinnA nraataraouanich
1. pomoc w przygotowywaniu materiatéw do
analiz i statystyk w zakresie podsumowania starej
perspektywy finansowe;j
Wydziat Funduszy UET | 2 przygotowywanie informacii o realizowanych politologia, stosunki
Zagospodarowania projektach i programach miedzynarodowe, 8 czerwiec-wrzesien
Granicy 3. robocze ttumaczenia dokumentéw europeistyka
programowych,
4. pomoc w organizacji spotkan / szkolen w
L 2 e
pomoc w organizacji szkolen, praktyk i . .
. . , . L administracja,
Biuro Kadr, Szkolenia i Zespodt do Spraw wolontariatu, uzupetnianie baz danych, . . . o,
- ) o . , socjologia, 4 czerwiec- sierpien
Organizacji Rozwoju Zawodowgo | przygotowywanie pism do Biur/Departamentéw pscyhologia

MSW, inne biezace potrzeby Wydziatu




