Ministerstwo
Aktywow Panstwowych

Ministerstwo Aktywow Panstwowych poszukuje:

PRAKTYKANTA

w Wydziale Wizyt Krajowych i Zagranicznych,

Wydziale Prezydialnym oraz Wydziale Organizacyjnym.

w Biurze Ministra

Praktyke studencka w Ministerstwie moze odby¢ osoba, ktéra:

ukonczyta co najmniej pierwszy rok studidw pierwszego stopnia
albo pierwszy rok jednolitych studiow magisterskich;

posiada skierowanie ze szkoty wyzszej oraz przedstawi program
praktyki zaakceptowany przez uprawniony organ szkoty;

posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
na czas odbywania praktyki w Ministerstwie (ubezpieczenie
przez szkote wyzszg lub ubezpieczenie indywidualne).

Zakres obowiazkow:

organizacja wizyt krajowych i zagranicznych cztonkow
Kierownictwa Ministerstwa;

organizacja i obstuga protokolarna wizyt korpusu dyplomatycznego
oraz delegacji zagranicznych u cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu
honorowego Ministra Aktywow Panstwowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadawanie
odznaczen panstwowych;

archiwizacja dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej;
udziat w opiniowaniu dokumentéw projektow rzadowych
przewidzianych do rozpatrzenia przez Rade Ministrow i Staty
Komitet Rady Ministrow;

udziat w monitorowaniu przebiegu posiedzen Sejmu, Senatu
oraz komisji parlamentarnych.



Co zyskujesz?

mozliwo$¢ poznania zasad organizacji wizyt krajowych
i zagranicznych cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa;

mozliwos$¢ poznania zasad protokotu dyplomatycznego;

mozliwos$¢ poznania zasad nadawania odznaczen panstwowych;
mozliwo$¢ pozyskania praktycznej wiedzy z zakresu archiwizacji
dokumentéw w systemie informatycznym EZD;

mozliwo$¢ pozyskania wiedzy dotyczacej obiegu projektéw
dokumentéw rzadowych na etapie Statego  Komitetu
Rady Ministréw oraz Rady Ministrow;

mozliwos$¢ zdobycia wiedzy dotyczacej prac Parlamentu;

mozliwos$¢ zdobycia wiedzy zwigzanej z funkcjonowaniem
administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej;

mozliwos¢ witaczenia sie w realizacje biezacych zadan komorki
organizacyjnej i wspotpracy z pracownikami Ministerstwa;
mozliwos¢ pozyskania doswiadczenia zawodowego pozadanego
na rynku pracy;

mozliwos¢ nabycia umiejetnosci interpersonalnych, takich jak: praca
w zespole, dobra organizacja pracy, rzetelnosé
oraz komunikatywnos¢.

Co oferujemy?

bezptatng praktyke studencka na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce;
wsparcie opiekuna praktyk przez caty okres trwania praktyki;
zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie praktyki.

Niezbedne dokumenty:

zgtoszenie kandydata (ponizej zatacznik do pobrania);

skierowanie ze szkoty wyzszej oraz program praktyki
zaakceptowany przez uprawniony organ szkoty;

CVv.

Jak aplikowac?

Wypetnij zgtoszenie (ponizej zatacznik do pobrania).

Wyslij niezbedne dokumenty (zgtoszenie, skierowanie ze szkoty
wyzszej wraz z programem praktyki oraz CV):

pocztg elektroniczng na adres e-mail: praktyki@map.gov.pl lub
poczta tradycyjna na adres: Ministerstwo Aktywoéw Panstwowych,
Biuro Dyrektora Generalnego, ul. Krucza 36/Wspdlna 6, 00-522
Warszawa (z dopiskiem na kopercie: ,praktyka studencka”) lub



za pomoca platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki
Pocztowej Ministerstwa Aktywow Panstwowych:
/MAktywow/SkrytkaESP - dokumenty podpisane potwierdzonym
profilem zaufanym.

Dodatkowe informacje:

Decyzje o przyjeciu na praktyke podejmuje dyrektor komorki
organizacyjnej, do ktorej aplikujesz.

Informacje o decyzji przekazemy Ci w formie elektronicznej.

Po zakwalifikowaniu na praktyke dostarcz, najpdzniej w dniu
jej rozpoczecia, dowdd ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW), zawarty na okres jej trwania (jesli student jest
ubezpieczony przez szkote wyzsza moze by¢ kopia polisy).

Praktyka studencka organizowana jest w ramach porozumienia
tréjstronnego podpisanego pomiedzy Ministerstwem, kandydatem
i szkotg wyzsza.

Terminy praktyki dostosowywane sg do mozliwosci Ministerstwa
oraz praktykanta, a harmonogram i godziny odbywania praktyki
ustalane sg pomiedzy opiekunem praktyki a praktykantem.

Kontakt:

Woydziat Rekrutacji i Organizacji Pracy
Biuro Dyrektora Generalnego

nr tel.: +48 22 695 84 94

e-mail: praktyki@map.gov.pl
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