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Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

OFERTA PRAKTYK STUDENCKICH ORAZ WOLONTARIATOW W MINISTERSTWIE NAUKI | SZKOLNICTWA WYZSZEGO

GENERALNEGO

z oprogramowaniem MS Office,
przenosiny sprzetu komputerowego,
rozmontowywanie i kompletowanie sprzetu

NUMER NAZWA KOMORKI OPIS ZADAN WYMAGANIA
OFERTY ORGANIZACYJNEJ
BDG-1 BIURO DYREKTORA » udziat w realizacji zadan zwigzanych z biezaca Kompetencje: umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetnosc
GENERALNEGO obstugg kadrowg pracownikéw Ministerstwa, skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ obstugi komputerowego
w szczegblnosci w zakresie prowadzenia ewidencji | pakietu biurowego
czasu pracy,
» wprowadzanie danych do systemu
informatycznego wspierajgcego obstuge kadrowg
pracownikéw Ministerstwa,
» sporzadzanie zestawierh pomocniczych w zakresie
zarzgdzania zasobami ludzkimi,
» prowadzenie oraz archiwizacja dokumentacji
z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi.
BDG-2 BIURO DYREKTORA » wprowadzanie i moderacja tresci zamieszczanych | Kompetencje: zaawansowana umiejetnos$¢ obstugi
GENERALNEGO na stronie Intranetowej, komputerowego pakietu biurowego lub che¢ i determinacja do
> techniczna pomoc przy opracowywaniu doksztatcenia sie w tym zakresie (szkolenie przez pracownikéw)
dokumentacji wewnetrznej,
» wsparcie w tworzeniu formularzy elektronicznych,
> wsparcie w tworzeniu map procesow.
BDG-3 BIURO DYREKTORA » wsparcie w realizacji zadan punktu podawczego, Kompetencje: umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetnosc
GENERALNEGO > wsparcie w obstudze sktadu chronologicznego, skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ obstugi komputerowego
> wsparcie w rejestrowaniu korespondenciji pakietu biurowego
przychodzgce;j.
BDG-4 BIURO DYRETORA > pomoc przy obstudze problemoéw Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk technicznych

Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom B2




pracownikow,

Kompetencje: umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych,

» pomoc w zespole helpdesk przy obstudze kreatywnos¢, podstawowa znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z
biezgcych zgtoszen usterek, systemem MS, umiejetnos¢ analitycznego i logicznego
» analiza i obstuga systemdw z rodziny MS Windows | myslenia, umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnosé
i Linux, obstugi komputerowego pakietu biurowego
tworzenie dokumentacji i opis obowigzujacych
procedur.
BM-1 BIURO MINISTRA » pomoc w organizacji posiedzen gremiow, Kompetencje: doktadnosé, skrupulatnosé, umiejetnosc obstugi
» opracowanie wykazéw kandydatéw do Komitetu komputerowego pakietu biurowego
Polityki Naukowej,
» realizacja biezacych zadan biura.
BM-2 BIURO MINISTRA » elektroniczny przeglad i analiza medidw, Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk
> pisanie komunikatow, humanistycznych lub spotecznych
» udziat w tworzeniu planéw komunikacyjnych
» zuzyciem réznych form przekazu. Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom B2
Kompetencje: podstawowa znajomos¢ organizacji systemu
szkolnictwa wyzszego, szeroka wiedza o Swiecie
i wydarzeniach politycznych, unijnych programach
operacyjnych, umiejetnos¢ analizy informacji, umiejetnosc
skutecznej komunikacji pisemnej, umiejetnos¢ obstugi
komputerowego pakietu biurowego
BKA-1 BIURO KONTROLI | AUDYTU » uczestnictwo w sporzgdzaniu wykazéw Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk spotecznych
dokumentdéw niezbednych do przygotowania
» przez jednostke kontrolowang, Kompetencje: samodzielnos¢, inicjatywa, odpowiedzialnosé,
» uczestnictwo w gromadzeniu dokumentacji umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetnosé
przedkontrolnej, wyszukiwania informacji, w szczegdlnosci
» udziat w przygotowywaniu projektéw dokumentéw | w zakresie przepisdw prawa w aktach prawnych,
niezbednych do przeprowadzenia kontroli, podstawowa znajomos¢ ustawy o kontroli w administracji
» wsparcie w prowadzeniu bazy kontroli rzagdowej, umiejetnosé obstugi komputerowego pakietu
» oraz rejestrow, biurowego
» oznaczanie dokumentacji pokontrolnej,
» przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
DN-1 DEPARTAMENT NAUKI > wsparcie przy przeprowadzaniu konkursu Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk spotecznych
w ramach programu Ministra,
> wsparcie w przygotowaniu decyzji Ministra Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom B2




W sprawie przyznania lub odmowy przyznania
srodkow finansowych,

udziat w przygotowywaniu korespondenciji
w sprawach dotyczgcych programu Ministra,
wsparcie przy uzgadnianiu projektéw umow
w ramach uzgodnien wewnetrznych

oraz zewnetrznych,

udziat w spotkaniach, w roli obserwatora,

z przedstawicielami wnioskodawcow

i przygotowywanie protokotéw zapoznania

z dokumentami.

Kompetencje: podstawowa znajomosc¢ przepiséw dotyczacych
szkolnictwa wyzszego oraz finansowania nauki,

umiejetnos$¢ organizacji pracy, umiejetnosé skutecznej
komunikacji, umiejetno$¢ obstugi komputerowego pakietu
biurowego

DN-2 DEPARTAMENT NAUKI wsparcie przy przeprowadzeniu kompleksowej Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk spotecznych
oceny jednostek naukowych,
wsparcie w przygotowaniu decyzji Ministra Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom B2
w sprawie przyznania kategorii naukowej
jednostce naukowej, Kompetencje: umiejetnosc skutecznej komunikacji,
udziat w przygotowywaniu korespondencji podstawowa znajomosc przepiséw dotyczgcych szkolnictwa
w sprawach dotyczacych prac Komitetu Ewaluacji wyzszego, finansowania nauki oraz KPA, umiejetnosé
Jednostek Naukowych, interpretowania przepiséw i stosowania KPA, umiejetnosc
wsparcie przy uzgadnianiu projektéw umow organizacji pracy, umiejetnosc obstugi komputerowego pakietu
w ramach uzgodnien wewnetrznych biurowego
oraz zewnetrznych,
udziat, w roli obserwatora, w posiedzeniach
Komitetu i Komisji, przygotowywanie materiatow.

DN-3 DEPARTAMENT NAUKI analizowanie przepiséw dotyczacych dziatalnosci Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk

jednostek nadzorowanych przez MNiSW,
wspotpraca przy przygotowywaniu dla Ministra
kwartalnych informacji o dziatalnosci Narodowego
Centrum Nauki i Narodowego Centrum Badan i
Rozwoiju,

analiza przepisdw w zakresie mozliwosci tworzenia
spotek celowych przez ubiegajace sie o zgode

na taka dziatalnos¢ jednostki naukowe,

udziat w przygotowywaniu korespondencji

z podmiotami nadzorowanymi,

udziat w spotkaniach z przedstawicielami tych
podmiotéw.

humanistycznych lub spotecznych lub $cistych
Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom B2

Kompetencje: umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetnos$¢ organizacji
pracy, umiejetnosci analityczne, umiejetnosé obstugi
komputerowego pakietu biurowego




DSW-1 DEPARTAMENT udziat w analizie i ocenie formalnej wnioskéw Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk
SZKOLNICTWA WYZSZEGO uczelni o nadanie uprawnien do prowadzenia humanistycznych lub spotecznych lub $cistych
kierunku studiéw,
wspodtpraca w przygotowywaniu dokumentacji Kompetencje: umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosc
whioskow do oceny Polskiej Komisji redagowania tekstow, umiejetnos¢ wyszukiwania informacji,
Akredytacyjnej, w szczegblnosci w zakresie przepiséw prawa w aktach
udziat w przygotowywaniu decyzji prawnych, wiedza w zakresie KPA, umiejetnos¢ obstugi
administracyjnych, komputerowego pakietu biurowego
analiza dokumentacji, interpretacja przepiséw,
wspotpraca w prowadzeniu korespondencji
mailowej, pocztowej i prowadzenie rozmoéw
telefonicznych z interesantami,
wsparcie w archiwizacji dokumentacji.
DSW-2 DEPARTAMENT pomoc w obstudze kancelaryjno-administracyjne;j Preferowany kierunek studiéw: prawo
SZKOLNICTWA WYZSZEGO oraz merytorycznej Komisji Dyscyplinarnej
przy Radzie Gtéwnej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego | Kompetencje: wiedza z obszaru postepowania
(Il'instancja), Komisji Dyscyplinarnej powotanej administracyjnego, wiedza z obszaru postepowania karnego,
przez ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wiedza z obszaru prawa karnego, wiedza z obszaru prawa
wyzszego (I instancja), Rzecznikdw Dyscyplinarnych | autorskiego, umiejetnos¢ obstugi komputerowego pakietu
powotanych przez ministra wtasciwego biurowego
ds. szkolnictwa wyzszego.
DLP-1 DEPARTAMENT przygotowywanie projektow umow, decyzji Preferowany kierunek studiéw: prawo
LEGISLACYJNO-PRAWNY administracyjnych, postanowien, petnomocnictw
i upowaznien, pism wewnetrznych, Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom B2
sprawdzanie komplementarnosci umow cywilno-
prawnych wraz z prawidtowoscia reprezentacji Kompetencje: umiejetnosc¢ analizy przepiséw prawa,
stron, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ wspdtpracy,
weryfikowanie zgodnosci aktéw wiadztwa znajomos¢ obowigzujgcych przepisdow prawa,
administracyjnego z KPA i przepisami prawa w tym w zakresie prawa administracyjnego, znajomosé
materialnego, przepiséw dotyczacych postepowania administracyjnego,
udziat w prowadzeniu akt spraw administracyjnych | umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,
i sgdowych, umiejetnos¢ obstugi komputerowego pakietu biurowego
udziat w przygotowywaniu stanowiska MNiSW
do projektéw aktéw normatywnych.
DBF-1 DEPARTAMENT BUDZETU wsparcie w analizie i weryfikacji wnioskéw uczelni | Preferowany kierunek studiow: finanse lub prawo
| FINANSOW o udzielenie dotacji celowej na realizacje lub administracja

inwestycji,




wsparcie w przygotowaniu projektow wystgpien
do uczelni w celu uzupetnienia, korekty bgdz
wyjasnien,

wsparcie w analizie przekazywanych

przez uczelnie dokumentow,

wsparcie w ewentualnym egzekwowaniu zwrotu
srodkow dotacji celowej wykorzystanej przez
uczelnie publiczne niezgodnie z przeznaczeniem,
wsparcie w opracowaniu materiatéw do projektu
ustawy budzetowej,

archiwizowanie dokumentéw.

Kompetencje: odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢, umiejetnosé
obstugi komputerowego pakietu biurowego

DBF-2 DEPARTAMENT BUDZETU wspotudziat w pracach dotyczacych planowania Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk spotecznych
| FINANSOW i realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym, lub Scistych
wspotudziat w pracach dotyczacych
sprawozdawczosci z budzetu w uktadzie Kompetencje: umiejetnos¢ pracy w zespole, podstawowa
zadaniowym, znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych
analiza danych dotyczacych wykonania kwot oraz ustawy o rachunkowosci, umiejetnos¢ obstugi
wydatkéw oraz celdéw i miernikéw w uktadzie komputerowego pakietu biurowego
zadaniowym,
przygotowywanie zestawien tabelarycznych.
DBF-3 DEPARTAMENT BUDZETU wsparcie w tworzeniu harmonograméw ptatnosci, | Preferowany kierunek studiow: z obszaru nauk spotecznych
| FINANSOW wsparcie w tworzeniu materiatéw dekadowych
do weryfikacji wydatkowanych $rodkow Kompetencje: znajomos¢ podstaw ksiegowosci,
z ksiegowaniami, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé organizacji pracy, umiejetnosé
wsparcie w ksiegowaniach, obstugi komputerowego pakietu biurowego
wsparcie przy windykacji naleznosci, wysytce sald,
wezwan do zaptaty,
wsparcie w weryfikacji rozliczen otrzymanych
z departamentéw merytorycznych z lektorami
jezyka polskiego i ambasadami,
wsparcie w weryfikacji innych rozliczen
otrzymanych z departamentéw merytorycznych,
archiwizowanie dokumentéw.
DBF-4 DEPARTAMENT BUDZETU wsparcie w sprawdzaniu poprawnosci projektéw Preferowany kierunek studidéw: z obszaru nauk
| FINANSOW decyzji i uméw w zakresie finansowania ekonomicznych

dziatalnosci upowszechniajgcej nauke
oraz wspoétpracy naukowej z zagranica,

Kompetencje: umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnosé,




wsparcie w weryfikowaniu poprawnosci fiszek
dotyczacych finansowania zadan,

skrupulatnosé, umiejetnosc obstugi komputerowego pakietu
biurowego

» weryfikacja poprawnosci pism informujgcych
jednostki o uznaniu uméw za wykonane,

» weryfikacja poprawnosci wprowadzonych
do systemu, stuzgcego do obstugi finansowej
zadan, danych z dokumentdéw dotyczgcych
finansowania zadan,

» wspotudziat w przygotowywaniu informacji
o wydatkach poniesionych przez jednostki
na finansowanie wspétpracy naukowej z zagranica
i dziatalnosci upowszechniajgcej nauke,

» archiwizowanie dokumentow.

DWM-1 | DEPARTAMENT » organizacja wydarzen i spotkan, Preferowany kierunek studidéw: z obszaru nauk
WSPOLPRACY > realizacja zadan zwigzanych z protokotem humanistycznych lub spotecznych
MIEDZYNARDOWE) dyplomatycznym,

» organizacja oficjalnych spotkan o charakterze Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom C1
miedzynarodowym,

> redagowanie materiatéw o charakterze Kompetencje: umiejetnos¢ wspdtpracy, umiejetnosé
informacyjnym. organizacji pracy, umiejetnosci analityczne, umiejetnosc

redagowania tekstow, umiejetnos¢ obstugi komputerowego
pakietu biurowego

DIR-1 DEPARTAMENT INNOWACII » zapoznanie sie z procedurami dotyczgcymi
I ROZWOJU funkcjonowania departamentu i ministerstwa, Preferowany kierunek studiéw: z obszaru nauk

> poszukiwanie informacji i danych, humanistycznych lub technicznych lub spotecznych

» analiza dokumentdéw i materiatéw,

> wsparcie w przygotowaniu korespondencji Znajomosc jezykow obcych: angielski — poziom C2

i dokumentdéw.

Kompetencje: odpowiedzialnos¢, umiejetnosci analityczne,
samodzielnos$¢ i inicjatywa, umiejetnosc¢ skutecznej
komunikacji, umiejetno$¢ wspotpracy, umiejetnos¢ obstugi
komputerowego pakietu biurowego




