Oferty stazu w ramach Il edycji Programu ,,Staz u Wojewody”

WYDZIAt SPRAW CUDZOZIEMCOW

Zapoznanie z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi;

Zapoznanie z Regulaminem Pracy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Polityka
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych, Polityka antydyskryminacyjng i antymobbingowg oraz
przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych;

Zapoznanie z zadaniami realizowanymi przez Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie (ogdlnie) ze
szczeg6lnym uwzglednieniem zadan Wydziatu. Zapoznanie ze struktura organizacyjng Urzedu (podziatem
na Wydziaty/Biura oraz Oddziaty) oraz zakresem dziatania poszczegdlnych Oddziatéw wchodzgcych
w sktad Wydziatu Spraw Cudzoziemcow;

Zapoznanie sie z ustawa o cudzoziemcach;

Zapoznanie z procedurami archiwistycznymi;

Zapoznanie ze specyfikg pracy z klientem wielokulturowym;

Poznanie nowoczesnych standardow obstugi klienta;

Zapoznanie z zasadami obiegu dokumentow;

Wykonywanie czynnosci wspomagajacych pracownikéw prowadzacych postepowania administracyjne
(sporzadzane i rejestracja pism, wysytka i wtgczanie korespondencji, porzadkowanie oraz archiwizacja akt);

Przyjmowanie i rozdziat korespondenciji;

WYDZIAL RYNKU PRACY

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 antymobbingowa
oraz przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

e Zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
(ogdlnie) ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan Wydziatu Rynku Pracy;

e  Zapoznanie sie z ustawg o ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e  Zapoznanie sie z pracg z klientem wielokulturowym;

e Poznanie nowoczesnych standardéw obstugi klienta w tym innowacyjnych rozwigzan informatycznych
wprowadzonych w Wydziale;

e Wsparcie przy obstudze elektronicznych zapytan wysytanych do Wydziatu wraz z zapoznaniem sie
z istotg procesu zwigzanego z cyfryzacjg ustug w Wydziale;

e Wspdtpraca z pozostatymi oddziatami Wydziatu;

e Zapoznania sie z zasadami obiegu dokumentacji wewnetrznej oraz zasady dziatania archiwum
dokumentac;ji biezacej;

e  Zapoznanie sie z zasadami prowadzenia dokumentac;ji, jej klasyfikacji i selekcji;

e  Pomoc przy prowadzeniu pomocy ewidencyjnych obowigzujgcych w archiwum, a takze zapoznanie sie

z zasadami przechowywania dokumentacji archiwalnej;



