Zadania wykonywane przez praktykantów 

w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Lubelskiego w Lublinie

	Lp.
	Główne zadania
	Komórka organizacyjna
	Liczba praktykantów
	Preferowane kierunki studiów

	1. 
	1. Pomoc przy obsłudze kancelarii ogólnej, archiwum zakładowego; 

2. archiwizacja dokumentów, przygotowywanie korespondencji do wysyłki;

3. pomoc przy pracach biurowych.
	Departament Organizacyjno- Prawny
	2 osoby w miesiącu
	politologia, prawo, administracja, socjologia, historia, filologia polska, informatyka i pokrewne

	2. 
	Oddział Kultury:

1. Poznanie działalności instytucji kultury;
2. archiwizacja dokumentacji.
	Departament

Kultury,

Edukacji

i Sportu


	1 ( w okresie III-VI)
	administracja, prawo, kierunki humanistyczne

	
	Oddział Sportu:

1. Pomoc przy pisaniu umów z zakresu wspierania 
i upowszechniania kultury fizycznej;
2. pomoc w bieżącej pracy Oddziału Sportu (szkolenia, konferencje);
3. archiwizacja dokumentów.
	
	1 osoba w miesiącu
	administracja

	
	Oddział Edukacji:

1. Wykonywanie podstawowych czynności kancelaryjnych;

2. archiwizacja dokumentów.
	
	1 osoba w miesiącu
	administracja, prawo, kierunki humanistyczne, politologia, pedagogika

	
	Oddział Realizacji zadań współfinansowanych z EFS:

1. Pomoc w realizacji projektu współfinansowanego z EFS;
2. archiwizacja dokumentacji.
	
	1 osoba w miesiącu
	administracja, kierunki ekonomiczne

	3. 
	1. Pomoc przy pracach    biurowych;

2. przygotowywanie korespondencji do wysyłki;
3. archiwizacja dokumentów.
	Departament Rolnictwa i Środowiska
	1 osoba na kwartał
	ochrona środowiska, rolnictwo, inżynieria środowiska, administracja, prawo oraz pokrewne

	4. 
	1. Pomoc organizacyjno-kancelaryjna;

2. archiwizacja dokumentów;

3. pomoc przy pracach biurowych;

4. komputerowe sporządzanie dokumentów dla potrzeb departamentu;

5. inne prace zlecone przez pracowników departamentu;

6. przygotowywanie korespondencji do wysyłki.
	Departament Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich
	3 osoby w miesiącu
	administracja, informatyka, ekonomia, prawo i pokrewne, socjologia, politologia

	5. 
	1. Pomoc w zakresie spraw związanych z wysyłką, rejestracją i porządkowaniem dokumentów;
2. archiwizacja dokumentów.
	Departament Zdrowia i Polityki Społecznej
	2 osoby w miesiącu

(lipiec sierpień)
	zdrowie publiczne, ekonomia, administracja, zarządzanie zasobami ludzkimi, prawo

	6. 
	1. Pomoc przy obsłudze sekretariatu biura;

2. archiwizacja dokumentów;

3. przygotowywanie korespondencji do wysyłki;

4. przekazywanie dokumentów do poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu;
5. pomoc przy pracach biurowych.
	Regionalne Biuro Projektu „Pilotażowy system gospodarowania odpadami azbestowymi na terenie Województwa Lubelskiego wzmocniony sprawnym monitoringiem ilości oraz kontroli ich usuwania i unieszkodliwiania”.
	1 osoba w miesiącu
	prawo, politologia, administracja, socjologia, historia, filologia polska, ekonomia, informatyka i pokrewne

	7. 
	1. Pomoc w realizacji zadań sekretariatu;
2. pomoc w realizacji zadań oddziałów departamentu (pomoc w organizacji targów turystycznych, pomoc w organizacji imprez o charakterze promocyjnym, dystrybucja materiałów promocyjnych);

3. archiwizacja dokumentów.
	Departament Promocji i Turystyki


	1 osoba w miesiącu
	Kierunki związane z promocją, marketingiem, turystyką, public relations, socjologia, politologia

	8. 
	1. Zapoznanie się z organizacją pracy UMWL i Biura Geodezji;

2. pomoc przy inwentaryzacji zasobu Wojewódzkiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
3. zapoznanie się z krokami postępowania w ramach udostępniania materiałów Wojewódzkiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;

4. zapoznanie się z przepisami prawa dotyczącymi pracy Biura Geodezji i Urzędu;

5. zapoznanie się z obiegiem dokumentów w Urzędzie.
	Biuro Geodezji


	5 osób na rok
	geodezja, kartografia, gospodarka przestrzenna

	9. 
	1. Analiza wdrażania Programów Operacyjnych;

2. analizy tematyczne.
	Departament Polityki Regionalnej
	1 osoba w miesiącu
	ekonomia, gospodarka przestrzenna, socjologia

	10. 
	1. Pomoc przy pracach biurowych;

2. archiwizacja dokumentów;

3. przygotowywanie korespondencji do wysyłki;

4. inne prace zlecone przez kierownictwo Departamentu.
	Departament Wdrażania Europejskiego Funduszu Społecznego (EFS)

	2 osoby w miesiącu
	europeistyka,

administracja, socjologia, prawo, politologia, ekonomia, rachunkowość, stosunki międzynarodowe, informatyka 

i pokrewne



	11. 
	Oddział Kontroli:

1. Pomoc w archiwizowaniu dokumentów;
2. tworzenie baz danych;
3. przygotowywanie projektów pism urzędowych.
	Departament Polityki Transportowej i Drogownictwa

	1 osoba w miesiącu
	prawo, administracja



	4. 
	Oddział Drogownictwa i Ruchu Drogowego:
1. Pomoc w archiwizowaniu dokumentów;

2. pomoc przy pracach biurowych;

3. przygotowywanie projektów pism urzędowych.
	
	1 osoba w miesiącu
	drogownictwo

	12. 
	1. Pomoc przy obsłudze sekretariatu;

2. przekazywanie korespondencji do poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu;
3. archiwizacja dokumentów;
4. pomoc przy pracach biurowych.
	Departament Kontroli i Audytu Wewnętrznego


	1 osoba w miesiącu
	brak preferencji

	13. 
	Oddział Społeczeństwa Informacyjnego i Systemów Informatycznych:
1.  Pomoc w przygotowaniu dokumentacji do wniosku o dofinansowanie projektu;

2. kontakt z jednostkami samorządu terytorialnego z terenu województwa lubelskiego;

3. archiwizacja dokumentów;

4. pomoc przy tworzeniu formularzy elektronicznych.
	Departament Cyfryzacji
	1 osoba w miesiącu
	brak preferencji

	5. 
	Oddział Rozwoju Wojewódzkiej Regionalnej Sieci Szerokopasmowej:

1. Weryfikacja i aktualizacja w zakresie prowadzonych zestawień i rejestrów dot. sieci SSPW
2. przygotowanie nowych zestawień i rejestrów dot. sieci SSPW.
	
	1 osoba w miesiącu
	administracja, prawo, zarządzanie, ekonomia, ochrona środowiska

	6. 
	Oddział Informatyki:

1. Przygotowanie do pracy nowego oraz używanego sprzętu komputerowego w zakresie m.in..:

a) instalacja, konfiguracja, reinstalacja systemów operacyjnych (Windows XP/Vista/7, Windows 8/10),
b.
przyłączanie do domeny,
c.
instalacja niezbędnego oprogramowania (MSOffice, OpenOffice, VNC, NOD 32),
d.
konfiguracja, przenoszenie poczty pomiędzy klientami pocztowymi;

2. usuwanie awarii i problemów technicznych na komputerowych stanowiskach pracy;
3. 
zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sprzętu komputerowego na stanowiskach pracy;
4. 
bieżące wsparcie w zakresie informatycznym pracownikom UMWL.
	
	2 osoby w miesiącu
	wyższe techniczne 
lub informatyczne

	14. 
	Oddział Współpracy Regionalnej i Zagranicznej:

1. Pomoc w przygotowaniu tłumaczeń językowych;

2. opracowanie informacji i notatek merytorycznych;
3. pomoc przy organizacji i obsłudze spotkań z delegacjami zagranicznymi;
4. prace biurowe.
	Departament Gospodarki i Współpracy Zagranicznej
	4 osoby
 na rok
	filologia angielska, filologia rosyjska, lingwistyka stosowana, filologia romańska, administracja, stosunki międzynarodowe

	7. 
	Oddział Promocji Handlu i Inwestycji:

1. Przygotowanie i redagowanie pism;

2. monitoring mediów pod kątem informacji gospodarczych o regionie i Urzędzie;
3. przygotowanie, redagowanie i aktualizacja artykułów promocyjnych, folderów, ulotek i broszur gospodarczych (dane statystyczne, ekonomiczne);
4. pomoc w redagowaniu serwisu gospodarczego i innych materiałów;
5. wsparcie systemu komunikacji zespołu Biznes Lubelskie;
6. wsparcie językowe i tłumaczeniowe w przygotowaniu pism, broszur, ulotek oraz innych materiałów i dokumentów;
7. udział w spotkaniach z przedsiębiorcami polskimi i zagranicznymi; 
8. wsparcie merytoryczne i techniczne pilotów inwestycyjnych;
9. wsparcie w przygotowaniu prezentacji gospodarczych.
	
	2 osoby 
na rok
	politologia, dziennikarstwo, lingwistyka, filologia angielska, niemiecka, rosyjska, romańska
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