Oferty stazy w ramach | edycji programu ,,Staz u Wojewody”

Wydziat Spraw Cudzoziemcow

* Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

e Zapoznanie sie z Regulaminem Pracy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Polityka
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych, Politykg antydyskryminacyjng i antymobingowg
oraz przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

e Zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi przez Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie
(ogdlnie) ze szczegblnym uwzglednieniem zadan Wydziatu Spraw Cudzoziemcdow.

e Zapoznanie sie z ustawg o cudzoziemcach.

e Zapoznanie sie z pracg z klientem wielokulturowym.

¢ Poznanie nowoczesnych standardéw obstugi klienta.

e Wspotpraca z oddziatami wydziatu.

¢ Udzielanie podstawowych informacji klientom urzedu.

* Przygotowywanie projektéw rozstrzygnied.

¢ Rejestrowanie wydawanych rozstrzygnie¢ w systemach informatycznych.

*Obstuga klienta w zakresie udzielania informacji dotyczacych ztozenia wnioskéw w sprawach
legalizacji pobytu.

Wyadziat Polityki Spotecznej

e Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

e Zapoznanie sie z Regulaminem Pracy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Polityka
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych, Polityka antydyskryminacyjng i antymobingowa
oraz przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

e Zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi przez Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie
(ogdlnie) ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan Wydziatu Polityki Spotecznej.

*Wspotudziat w weryfikacji wnioskow i przygotowywaniu projektdw decyzji administracyjnych.

e Zapoznanie z zadaniami realizowanymi z zakresu koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego

¢ Udzielanie podstawowych informacji klientom.

¢ Rejestrowanie wnioskow w systemach informatycznych.

Wydziat Bezpieczeristwa i Zarzgdzania Kryzysowego

e Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

e Zapoznanie sie z Regulaminem Pracy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Polityka
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych, Politykg antydyskryminacyjng i antymobingowg
oraz przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

e Zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
(ogdlnie) ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzagdzania
Kryzysowego.

e Zapoznanie sie z ustawg o stanie zarzagdzaniu kryzysowym.

e Zapoznanie sie z ustawg o stanie kleski zywiotowej.

® Zapoznanie sie z praca z klientem.

e Wspotpraca z oddziatami wydziatu.

e Udzielanie podstawowych informacji klientom urzedu.

o Weryfikacja wnioskow i przygotowywanie projektéw umoéw o dofinansowanie zadan wtasnych
jednostek samorzadu terytorialnego z rezerwy celowej budzetu panstwa na przeciwdziatanie
i usuwanie skutkow klesk zywiotowych.




o Weryfikacja protokotéw sporzgdzonych przez komisje szacujgce szkody w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolnej.

o Weryfikacja wnioskow jednostek samorzadu terytorialnego w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego.

Wydziat Skarbu Paristwa i Nieruchomosci

e Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

e Zapoznanie sie z Regulaminem Pracy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Polityka
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych, Polityka antydyskryminacyjng i antymobingowa
oraz przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

e Zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi przez Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie
(ogodlnie) ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan Wydziatu Skarbu Panstwa i Nieruchomosci.

e Wspotpraca z oddziatami wydziatu.

e Zaktadanie i kompletowanie akt do toczacych sie postepowan.

e Pomoc w udzielaniu informacji klientom zewnetrznym urzedu.

* Pomoc przy redagowaniu projektow pism.




