PRAKTYKI DLA STUDENTOW | WOLONTARIATY W 2020 r. W MSWIA

Proponowany Miesigce
. , . Preferowany . .
Rodzaj zadan taczna liczba kierunek wymiar w ktérych
Departament/Biuro | Wydziat/Zespét (okreslany dla bezptatnych | praktykantéw/wolontariuszy studiow/inne praktyk Departament/Biuro moze
praktyk/wolontariatéw) w roku Wvmagania (w przyjac
ymag tygodniach) | praktykantéw/wolontariuszy
*Przygotowanie projektow
pism, postanowien oraz
Woydziat Orzeczniczy | decyzji w sprawach
w Sprawach zabuzanskich. WO
Rekompensat *\Wykonywanie prac 6 p. L 3-8 tygodni caty rok
) . administracja
i Funduszu biurowych.
Rekompensacyjnego | ®Archiwizacja i
dk i
Departament porza owar.1.|e
. . .. dokumentaciji.
Administracji *Przygotowanie projektow
Publicznej . vé .p, )
pism, postanowien oraz
decyzji w sprawach
Wydziat Orzeczniczy | zabuzanskich. FaWo mai. czerwiec. lioiec. sierpier;
w Sprawach *Wykonywanie prac 8 prawo, - 4 tygodnie ) viec, TIplec, sierpien,
. administracja wrzesien, pazdziernik
Rekompensat biurowych.

eArchiwizacja i
porzagdkowanie
dokumentacji.




Departament
Analiz i Polityki
Migracyjnej

Wydziat ds.
Europejskiej Sieci
Migracyjnej
i Przeciwdziatania
Handlowi Ludzmi

Krajowy Punkt Kontaktowy
Europejskiej Sieci
Migracyjne;j:
eopracowywanie tzw.
prasowki z wydarzen
migracyjnych,

eorganizacja konferencji oraz
warsztatdw tematycznych,
esporzadzanie krotkich
notatek,

eprzygotowanie informacjii
materiatow

do publikacji na stronie
internetowej etc.

jezykoznawstwo,
politologia,
stosunki
miedzynarodowe

8-10 tygodni

caty rok

Przeciwdziatanie handlowi
ludZmi:

epraca biurowa - wsparcie
przy realizacji zadan
Wydziatu w zakresie
przeciwdziatania handlowi
ludzmi,

ewsparcie przy organizacji
konkurséw Ministra, wystaw,
® pomoc przy archiwizacji
dokumentacji,

epomoc w przygotowaniu
raportu rocznego.

prawo,
politologia,
stosunki
miedzynarodowe

8-10 tygodni

caty rok




Prawa Cztowieka:

epraca biurowa - wsparcie
przy realizacji zadan
Wydziatu w zakresie
przeciwdziatania
przestepstwom z nienawisci
oraz przeciwdziatania
naruszeniom praw cztowieka
przez funkcjonariuszy Policji i
Strazy Granicznej, m. in.
redakcja pism,

eanaliza korespondencji
przychodzacej

i dokumentow,
earchiwizacja i
porzadkowanie
dokumentacji.

prawo,
psychologia,
socjologia,
stosunki
miedzynarodowe,
administracja,
politologia

8-10 tygodni

caty rok




Departament
Bezpieczenstwa

Wydziat Ochrony
Danych Osobowych

eUdziat w przygotowywaniu
odpowiedzi na wnioski

o udostepnienie informacji
publicznej.

e Pomoc w przygotowywaniu
projektéw decyzji
administracyjnych w
sprawach zwigzanych

z udostepnianiem informacji.
ePomoc w przygotowywaniu
projektéw odpowiedzi na
skargi do sadow
administracyjnych w
sprawach zwigzanych z
udostepnianiem informacji
publicznej.

eAnalizowanie kierowanych
do Wydziatu Ochrony
Danych Osobowych
projektéw aktow
normatywnych
opiniowanych przez DBl w
ramach uzgodnien
miedzyresortowych.

eUdziat w weryfikacji danych
publicznych opublikowanych
na portalu www.dane.gov.pl.
eAktualizacja rejestru umow
powierzenia danych
osobowych zawartych w
MSWIA.

prawo,
administracja

8 tygodni

caty rok




*Przygotowanie akt do
przekazania do WSA,

sporzadzanie spiséw tresci prawo,
Wydziat ds. teczek aktowych. administracja, 3 tveodnie liviec. sierpier
Obywatelstwa *Przygotowanie projektéw stosunki Ve piec, P
prostych pism procesowych. miedzynarodowe
eArchiwizowanie
zakonczonych postepowan.
oo e e
Obywatelstwa P ) . .
, ... prowadzonymi przez Wydziat
i Repatriacji .
postepowaniami.
*Przygotowanie projektéw prawo,
Wydziat ds. pism z zakresu zadan administracja, . . .
- . . . . 3-4 tygodnie czerwiec, wrzesien
Repatriacji realizowanych w Wydziale z socjologia,
obszaru dot. repatriacji. politologia
eArchiwizowanie
zakonczonych postepowan
oraz sporzadzanie spisow
tresci teczek aktowych.
eUdziat w aktualizacji Planu
Zarzadzania Kryzysowego
MSWiA. . .
. . bezpieczenstwo
*Wspdtudziat w
Departament opracowaniu ¢wiczen i narodowe,

Ochrony Ludnosci | Wydziat Zarzadzania P , bezpieczenstwo . . L,
; . szkolen 4 tygodnie lipiec, sierpien
i Zarzqdzania Kryzysowego . wewnetrzne,

e z zakresu zarzadzania inzynieria
kryzysowego.

eUczestniczenie w
¢wiczeniach organizowanych
przez MON i RCB.

bezpieczenstwa




Departament
Funduszy
Europejskich

Wydziat Funduszy
Europejskich

Pomoc:

e w monitorowaniu realizacji
projektéw
wspotfinansowanych z
Funduszu Azylu Migracji

i Integracji oraz Funduszu
Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

® przy opracowywaniu
plandéw i dokumentacji
naboréw projektow
wspotfinansowanych z
Funduszu Azylu Migracji i
Integracji oraz Funduszu
Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

¢ w zadaniach zwigzanych z
informacja

i promocjg Funduszu, w tym
zwigzanych z obstugg strony
internetowej
www.fundusze.mswia.gov.pl,
e w koordynacji dziatan
zwigzanych

Z programowaniem nowej
perspektywy Unii
Europejskiej 2021-2027 w
obszarze migracji

i bezpieczenstwa.

stosunki
miedzynarodowe,
prawo,
europeistyka,
zarzadzanie

8-12 tygodni

do uzgodnienia




Wsparcie w zakresie:
erealizacji Programu ,,Sprawy
Wewnetrzne” w ramach
Funduszy Norweskich 2014-
2021,

ewykonywania zadan

zwigzanych z innymi wymagana
wdrazanymi przez znajomosc jez.
departament funduszami angielskiego na
Wydziat Funduszy oraz. projektarT\i . pg.ziqrr?ie .
. realizowanymi m.in. przez umozliwiajgcym min. 5
Norweskich . . . . caty rok
i Nadzoru Policje, Straz Graniczna, swobodng tygodni

Urzad ds. Cudzoziemcéw, komunikacje
ebiezgcych zadan pisemng i ustng —
realizowanych przez Wydziat optymalnie
(opracowywanie tekstéw na najmniej B2
strone internetowg,
przygotowanie prezentacji
ppt, udziat
w spotkaniach roboczych,
przygotowanie projektow
sprawozdan ze spotkan itd.).
eZapoznanie sie z przepisami
prawnymi w zakresie zadan
realizowanych w Wydziale
Porzadku Publicznego.

Departament *Przygotowanie projektow prawo,

Wydziat Porzadku ) administracja, . . L .
Porzqdku . pism z zakresu ) , 4 tygodnie lipiec, sierpien, wrzesien
. Publicznego . . . bezpieczenstwo
Publicznego bezpieczenstwa i porzadku

publicznego, bezpieczeristwa
imprez masowych, strazy
miejskich

i gminnych oraz

wewnetrzne




bezpieczenstwa w ruchu
drogowym.




Wydziat Profilaktyki

e*Pomoc przy weryfikacji
danych wojewddzkich

i informacji
wykorzystywanych w
opracowaniach MSWiA, w
tym zamieszczanych na
stronie internetowej
rzgdowego ,,Programu
ograniczania przestepczosci i
aspotecznych zachowan
Razem bezpieczniej im. Wt.
Stasiaka w latach 2018 -
2020” — analiza materiatu
przekazanego przez stuzby
nadzorowane przez MSWiA
oraz urzedy wojewddzkie.
ePomoc przy analizie
projektéw z urzedéw
wojewddzkich do
dofinansowania w roku 2019
w ramach ,Programu
ograniczania przestepczosci
i aspotecznych zachowan
Razem bezpieczniej im. Wt.
Stasiaka w latach 2018 i
2020”, (weryfikacja
formalna, opisy, listy
rankingowe, punktacja).
ePomoc w przygotowywaniu
informacji, dotyczacych
dziatan profilaktyczno-
prewencyjnych
podejmowanych w ramach

12

administracja,

bezpieczenstwo
wewnetrzne,

public relations

4 -5 tygodni

caty rok




uczestnictwa Polski

w Europejskiej Sieci
Zapobiegania Przestepczosci
(EUCPN).

e Pomoc przy
opracowywaniu:

- Raportu postepu realizacji
dziatan wynikajacych

z ,,Programu ograniczania
przestepczosci

i aspotecznych zachowan
Razem bezpieczniej im. Wt.
Stasiaka w latach 2018 -
2020”7,

-Raportu za 2019 rok dot.
zwalczania przestepczosci
narkotykowej oraz
profilaktyki i
przeciwdziatania narkomanii
na lata 2017-2020.




Departament
Prawny

Wydziat Legislacji

ePomoc przy
opracowywaniu projektéw
aktéw normatywnych z
zakresu wtasciwosci MSWIA.
eUdziat w opiniowaniu
projektédw aktéw
normatywnych innych
organdéw.

eZapoznanie sie z
przebiegiem procesu
planowania legislacyjnego.

prawo-ukonczony
wyktad z prawa
konstytucyjnego

4 tygodnie

lipiec, sierpien

Wydziat Legislacji
i Obstugi

ePomoc przy :
- opiniowaniu projektéw
aktéw normatywnych
z zakresu witasciwosci
MSWIiA,
- opiniowaniu projektow
aktéw normatywnych
innych organdw.
eZapoznanie sie z
przebiegiem procesu
planowania
legislacyjnego.

prawo

4 tygodnie

lipiec, sierpien, wrzesien

Wydziat Legislacji
i Umow
Miedzynarodowych

ePomoc przy :
- opracowaniu projektéw
aktéw normatywnych
i projektéw umow
miedzynarodowych z zakresu
witasciwosci MSWIA,
- opiniowaniu projektéow
aktéw normatywnych
i umoéw miedzynarodowych

prawo

4 tygodnie

lipiec, sierpien




innych organdw.
eZapoznanie sie z
przebiegiem procesu
planowania
legislacyjnego.

Departament
Spraw
Miedzynarodowych

Wydziat Protokotu
i Organizacji

ePomoc:
- W organizacji spotkania
Ministréw Spraw
Wewnetrznych Grupy
Wyszehradzkiej,
prowadzenie
korespondencji w jezyku
angielskim z zaproszonymi
gosémi,
- w sprawach
organizacyjnych
(koordynacja
przylotéw/odlotéw
delegacji, wsparcie
techniczne,
przygotowanie
materiatow), logistyka
podczas
konferencji, opieka nad
delegacjami.

stosunki
miedzynarodowe,
europeistyka,
dyplomacja
europejska,
politologia

4 tygodnie

wrzesien, pazdziernik




Wydziat Koordynacji
Europejskiej

¢ Realizacja zadanh
zwigzanych z udziatem Pana
Ministra w posiedzeniu Rady
WSiSW,

* Pomoc w realizacji zadan
zwigzanych z koordynacjg
polityki europejskiej resortu
spraw wewnetrznych,

e Pomoc w przygotowaniu
udziatu Ministra

w posiedzeniach Komitetu
do Spraw Europejskich.

stosunki
miedzynarodowe,
europeistyka,
dyplomacja
europejska,
politologia

4 tygodnie

czerwiec, lipiec

Departament
Spraw
Obywatelskich

Wydziat
Udostepniania
Informacji

ePomoc w prowadzeniu
postepowan
administracyjnych w
sprawach udostepniania
danych jednostkowych z
rejestru PESEL, w tym
przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych i
postanowien.
*Przygotowanie projektéw
wyjasnien przepisdw prawa
w sprawach z zakresu
udostepniania danych
jednostkowych z rejestru
PESEL na biezace zapytania
organdéw administracji
publicznej i indywidualne.
eUdziat w prowadzeniu
spraw zwigzanych z
nadzorem Ministra SWiA nad
wykonywaniem zadan z

(2x2)

administracja,
prawo

4-8 tygodni

marzec, kwiecienl, maj,
czerwiec, lipiec, sierpien,

wrzesien, pazdziernik




zakresu postepowania
mandatowego w sprawach
o wykroczenia.

Wydziat Rejestracji
Stanu Cywilnego

* Przygotowywanie
projektéw pism w sprawach
z zakresu rejestracji stanu
cywilnego oraz zmiany
imienia i nazwiska w zwigzku
z biezgcymi zapytaniami
0s6b fizycznych.

e Pomoc w przygotowaniu
dokumentéw

do archiwizacji.

* Przygotowywanie
projektéw pism dotyczacych
zagranicznych aktéw stanu
cywilnego, kierowanych do
urzeddéw stanu cywilnego
celem dokonania
stosownego przypisku w
trybie art. 108 ust. 3 ustawy

prawo,
administracja

4 tygodnie

caty rok




Prawo o aktach stanu
cywilnego.

Departament
Teleinformatyki

Zespot
Monitorowania
Projektow
Informatycznych -
Biuro Projektéw

e Wsparcie przy
opracowaniu/aktualizacji
Dokumentacji Inicjujacej
Projekt.

e Pomoc przy
opracowywaniu planu
projektu, etapow, raportow z
etapow i z realizacji projektu,
raportow dla Komitetu
Sterujacego.

¢ Wspomaganie zarzadzania
repozytorium projektu.

¢ Wspomaganie
prowadzenia i aktualizacji
wpisow

w rejestrach projektowych
okreslonych

w Dokumentacji Inicjujacej
Projekt.

¢ Udziat w przygotowywaniu

informatyka,
zarzadzanie,
ekonomia

8 tygodni

lipiec, sierpien, wrzesien




dokumentdéw niezbednych
do rozliczania projektu.

Departament
Wyznan Religijnych
oraz Mniejszosci
Narodowych
i Etnicznych

Wydziat Mniejszosci
Narodowych
i Etnicznych

¢ Wsparcie w ramach
procesu rozpatrywania
whnioskéw o udzielenie
dotacji na realizacje zadan
majacych na celu ochrone,
zachowanie i rozwéj
tozsamosci kulturowej
mniejszosci narodowych i
etnicznych oraz zachowanie i
rozwdj jezyka regionalnego
lub w trakcie realizowania
zawartych umoéw na ww.
zadania.

¢ Udziat w analizie sytuacji
mniejszosci narodowych i
etnicznych na podstawie
ogdlnodostepnych danych
oraz sporzadzanie notatek na
potrzeby pracy Wydziatu
Mniejszo$ci Narodowych i

kierunki
humanistyczne,
ekonomiczne

4 tygodnie

caty rok




Etnicznych.

® Pomoc przy archiwizacji
dokumentéw z zakresu
zadan majacych na celu
ochrone, zachowanie i
rozwadj tozsamosci
kulturowej mniejszosci
narodowych

i etnicznych oraz zachowanie
i rozwoj jezyka regionalnego
oraz Programu integracji
spotecznosci romskiej w
Polsce na lata 2014-2020.




Departament
Zezwolen i Koncesji

Wydziat ds. Ustug
Ochrony Oséb

i Mienia oraz Ustug

Detektywistycznych

e Opracowywanie projektéw
pism, postanowien, decyzji
oraz zaswiadczen w
postepowaniach
administracyjnych w
sprawach o udzielenie lub
zmiane koncesji na
wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie
ustug ochrony oséb i mienia
oraz w sprawach
dotyczacych wpisu lub
zmiany wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowanej w
zakresie ustug
detektywistycznych.

¢ Wprowadzanie do systemu
komputerowego

e-koncesje danych
przedsiebiorcéw
posiadajgcych koncesje
Ministra Spraw
Wewnetrznych

i Administracji na
wykonywanie ustug ochrony
0s6b

i mienia.

¢ Prowadzenie archiwizacji
akt postepowan
administracyjnych.

24 (2 praktykantéw lub
wolontariuszy miesiecznie)

prawo,
administracja,
bezpieczenstwo
wewnetrzne

4 tygodnie

caty rok




Wydziat ds.
Zezwolen na
Nabywanie
Nieruchomosci,
Akcji i Udziatow

¢ Przygotowywanie
projektéw odpowiedzi

na zapytania prawne z
zakresu interpretacji
przepisdw ustaw.

e Pomoc przy sporzgdzaniu
projektéw pism,
postanowien oraz decyzji.
e Zapoznanie sie z zasadami
postepowan
administracyjnych.

¢ Wspieranie pracownikow
merytorycznych

w biezgcej pracy Wydziatu.
¢ Prace archiwizacyjne dot.
zakonczonych postepowan
administracyjnych.

* Przygotowywanie
dokumentdéw do przekazania
do archiwum MSWIA,
sporzadzanie protokotéw
zdawczo-odbiorczych akt.
¢ Inne prace biurowe (np.
opisywanie teczek,
kserowanie akt).

administracja,
prawo, nauki
spoteczne

4 tygodnie

caty rok




Wydziat do Spraw
Rejestréow

¢ Zaktadanie teczek do
postepowan prowadzonych
w ramach Wydziatu do
Spraw Rejestrow.

* Wyszukiwanie podmiotéw
w elektronicznym systemie
Krajowego Rejestru
Sgdowego oraz
elektronicznym systemie
Ksigg Wieczystych na
potrzeby prowadzonych
postepowan.

* Wspieranie pracownikow
merytorycznych w biezacej
pracy Wydziatu.

* Porzagdkowanie i
archiwizacja akt w celu
prawidtowego
przygotowania ich do
przekazania do archiwum
MSWiA.

24

prawo,
administracja,
ekonomia,
bezpieczenstwo
wewnetrzne

4 tygodnie

caty rok

Wydziat ds.
Spoteczno-
Administracyjnych

eUdziat w analizie
sprawozdan z dziatalnosci
fundaciji.

*Weryfikacja informacji o
podmiotach w Krajowym
Rejestrze Sgdowym.
*Przygotowywanie
dokumentéw do
przekazania

do archiwum MSWiA.

12

prawo,
administracja,
ekonomia

4 tygodnie

caty rok




Samodzielne
Stanowiska do
Spraw Obstugi

Prawnej

ePomoc w przygotowaniu
dokumentéw do sadu.
eAnaliza przygotowywanych
pozwow.

¢ Porzgdkowanie i
archiwizacja akt w celu
prawidtowego
przygotowania ich do
przekazania do archiwum
MSWiA.

prawo

4 tygodnie

caty rok

Biuro
Administracyjno-
Finansowe

Wydziat Finansowy

ePomoc w przygotowaniu
dokumentdw ksiegowych do
kontroli formalno-
rachunkowej.
*Przygotowywanie
projektéw pism.
eArchiwizacja dokumentow.

ekonomia,
finanse,
rachunkowos¢

4-6 tygodni

caty rok

Wydziat Finansowy

Archiwizacja dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz
ptacowych.

archiwistyka i
zarzadzanie
dokumentacja

4-6 tygodni

caty rok

Wydziat
Administracyjny

eArchiwizacja dokumentéw
bedacych w posiadaniu

Wydziatu Administracyjnego.

eZewidencjonowanie
dokumentacji Wydziatu
Administracyjnego.

archiwistyka i
zarzadzanie
dokumentacja

4 tygodnie

styczen, luty,
marzec




Biuro Kadr, Szkolen
i Organizacji

Zespot ds.
Postepowan
Administracyjnych
w | Instancji

eZapoznanie sie z
regulacjami prawnymi
dotyczacymi spraw

prowadzonych w Zespole ds.

Postepowan
Administracyjnych w |
Instancji (prawo materialne
i prawo procesowe).
eFormalne prowadzenie
teczek akt postepowan
administracyjnych.
eTworzenie projektow pism
procesowych.
eUczestniczenie w
przygotowaniu projektéw
decyzji i postanowien
administracyjnych.
*Wysytanie korespondencji.
eArchiwizacja dokumentaciji.
eKopiowaniem akt dla WSA,
obstuga arkusza
kalkulacyjnego Excel.

administracja,
prawo

min. 8
tygodni

lipiec, sierpien, wrzesien,

Biuro Ministra

Zespot - Kancelaria
Gtéwna

*Porzadkowanie
korespondencji wptywajacej
do MSWIA.

*Rejestrowanie
korespondencji w Systemie
Elektronicznym Obiegu
Dokumentoéw e-Dok.
*Przyjmowanie i wydawanie
dokumentéw w skfadzie
chronologicznym Kancelarii
Gtéwnej.

32

administracja,
kierunki
humanistyczne

4 tygodnie

caty rok




*Obstuga infolinii w Punkcie
Obstugi Klienta.

Wydziat Skarg . i . . L
. , *\Wsparcie pracownikow prawo, . czerwiec, lipiec, sierpien,
Whioskow . - . . 4 tygodnie L
. " WSWiP w realizacji administracja wrzesien
i Petycji .
rozpatrywania skarg,
whnioskow i petycji.
P ePomoc w opracowywaniu
Panstwowa . . . .
. . , Panstwowa Komisja | raportow badanych zdarzen
Komisja Badania . . . .
Wypadkow Badania Wypadkow | kolejowych, dowolny 30 tygodni caty rok
T Kolejowych przygotowywanie

materiatow szkoleniowych.




