PRAKTYKI DLA STUDENTOW | WOLONTARIATY W 2025 r. W MSWIA

Miesigce
w ktorych
taczna liczba Preferowany v
. ) ) . Departament/
Departament/ ) Rodzaj zadan praktykantow/ kierunek ) .
. Wydziat ; ., ) . Biuro moze
Biuro (okreslany dla bezptatnych praktyk/wolontariatow) wolontariuszy studiéw/inne F2viad
w roku wymagania Przyla ,
praktykantow/
wolontariuszy
* Przyjmowanie akt spraw zakonczonych do archiwum.
¢ Porzagdkowanie dokumentacji niearchiwalnej i materiatéow
archiwalnych przechowywanych w magazynach archiwalnych.
¢ Wykonywanie i wydawanie uwierzytelnionych kopii, odpisow,
wypisow i wyciggdw z dokumentacji zgromadzonej w archiwum.
¢ Prowadzenie elektronicznej bazy danych , Wykaz spisdw zdawczo-
odbiorczych".
e Biezgca aktualizacja topografii rozmieszczenia akt w magazynach
archiwum.
¢ Wykonywanie i wydawanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw, archiwistyka, .y
Departament . L L, .. i ) . wrzesien-
) , Centralne Archiwum  |wypisdw i wyciggdéw z dokumentacji zgromadzonej w archiwum. 4 historia, L,
Bezpieczenstwa grudzien

¢ Techniczne opracowywanie materiatéw archiwalnych w zwigzku z
biezacg realizacjg wypozyczen.

¢ Przechowywanie oryginatéw protokotéw i spiséw zdawczo-
odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej i materiatow
archiwalnych przekazanych do archiwum.

¢ Prowadzenie kwerend i udzielanie informacji na podstawie
pomocy archiwalnych i zgromadzonej dokumentacji na wnioski
uprawnionych oséb fizycznych i podmiotéw zewnetrznych.

* Przygotowanie dokumentdéw do brakowania (w tym prace
fizyczne).

administracja




Wydziat Funduszy
Europejskich na Migracje

e Wsparcie w monitorowaniu realizacji projektow
wspotfinansowanych z Funduszu Azylu Migracji i Integracji oraz
Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego 2014-2020.

e Wsparcie przy opracowywaniu planéw i dokumentacji naboréw
projektéw wspoétfinansowanych z funduszy spraw wewnetrznych
2021-2027.

e Wsparcie w zadaniach zwigzanych z informacjg i promocjg
funduszy spraw wewnetrznych 2021-2027.

stosunki
miedzynarodowe,
europeistyka,
zarzadzanie

do uzgodnienia

Departament Funduszy ) _ o
Europejskich e Zadania zwigzane z wdrazaniem Programu Sprawy Wewnetrzne
Wvdzial Wdrazania NMF 2014-2021 oraz 2021-2028.
v , * Pomoc w pracach zwigzanych z Krajowym Planem Odbudowy. administracja, . L,
Programoéw .. . L czerwiec-sierpien
Zewnetrznvch e Zapoznanie sie z zasadami tworzenia pism urzedowych oraz fundusze UE
sErzny obstuga programu eDOK (w tym tworzenie, prowadzenie i
konczenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng MSWiA).
Wydziat Nadzoru i e Weryfikacja dokumentéw z zakresu nadzoru nad Centrum prawo, fundusze liviec
Kontroli Wykonania  |Obstugi Projektow Europejskich MSWiA. UE .
ekonomia,
T . . stosunki
* Pomoc przy organizacji wyjazdéw zagranicznych, krajowych oraz .
L . . . miedzynarodowe,
spotkan nieformalnych, ktére odbeda sie w Polsce podczas polskiej europeistvka
3 prezydencji w Radzie Unii Europejskiej w | potowie 2025 r. 'p y ’ i
Zespot do Spraw L e . L politologia, styczen-
¢ Zadania zwigzane ze sprawami finansowymi, rozliczeniami . . S
Protokotu ) . ) .., administracja, pazdziernik
kosztéw, przygotowywaniem dokumentéw dotyczacych zamowien . .
. lingwistyka,
publicznych. . .
. . . filologia
e Zadania organizacyjne. . i
(znajomosc j. ang
B2/C1)
Departament Spraw Wvdziat Politvki e Wsparcie przy zadaniach zwigzanych z organizacjg polskiej stosunki
Miedzynarodowych i .y . v . prezydencji w Radzie Unii Europejskiej - przygotowywanie miedzynarodowe, , .
. - Migracyjnej Unii L .. . X ] .., | styczen-czerwiec
Migradji materiatéw tezowych i informacyjnych oraz dokumentéw prawo (znajomosé

Europejskiej

analitycznych.

j. ang. B2/C1)




Wydziat Polityki

¢ Wsparcie przy zadaniach zwigzanych z organizacjg polskiej

stosunki
miedzynarodowe,
europeistyka,

Bezpieczenstwa prezydencji w Radzie Unii Europejskiej - przygotowywanie p0|.lt(‘)|0gla‘, , .
" . . ) , 2 administracja, | styczen-czerwiec
Wewnetrznego Unii materiatéw tezowych i informacyjnych oraz dokumentéw lingwistyka,
Europejskiej analitycznych. filologia
(znajomosc j. ang
B2/C1)
e Zapoznanie sie z przepisami regulujgcymi zasady prawidtowej
legislacji oraz przebiegiem procesu legislacyjnego, w tym z
Regulaminem pracy Rady Ministréw, zasadami techniki prawo (ukonczony
Departament Prawny Wydziat Legislacji prawodawczej oraz ustawg o ogtaszaniu aktéw normatywnych i 2 przedmiot prawo luty-listopad
niektérych innych aktéw prawnych. konstytucyjne)
e Udziat w zadaniach z zakresu procedowania, uzgadniania i
opiniowania projektow aktdw normatywnych.
e Opracowywanie projektdw 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
Wydziat ds. Ustug dziaftalnosci regulowanej w zakresie ustug detektywistycznych. prawo,
Ochrony Oséb i Mienia | Wprowadzanie do systemu komputerowego e-koncesje danych P administracja, caly rok
oraz Ustug przedsiebiorcéw posiadajacych koncesje Ministra Spraw bezpieczenstwo
Detektywistycznych  |Wewnetrznych i Administracji na wykonywanie ustug ochrony oséb wewnetrzne

i mienia przedsiebiorcdw posiadajgcych wpis do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie ustug detektywistycznych oraz
dane oséb fizycznych posiadajacych licencje detektywa.

e Pomoc w prowadzeniu archiwizacji akt postepowan
administracyjnych.




Departament Zezwolen i
Koncesji

Woydziat ds. Zezwolen na

e Zapoznanie sie z zasadami postepowania administracyjnego
prowadzonego z wniosku cudzoziemca o wydanie zezwolenia na
nabycie nieruchomosci potozonej w Polsce.

» Sporzadzanie projektéw pism, postanowien oraz decyzji z zakresu
postepowan administracyjnych prowadzonych z wniosku
cudzoziemca o wydanie zezwolenia na nabycie nieruchomosci
potozonej w Polsce.

bezpieczenstwo

Nabywanie . . i L . wewnetrzne,
. , . .. |® Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania prawne z 12 caty rok
Nieruchomosci, Akcji . " . L , . prawo,
. L zakresu interpretacji przepisdw ustawy o nabywaniu nieruchomosci . o
i Udziatow . i administracja, inne
0 przez cudzoziemcow.
¢ Prace archiwizacyjne dot. zakonczonych postepowan
administracyjnych.
¢ Przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum
MSWIA, sporzgdzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych akt.
e Inne prace biurowe (np. opisywanie teczek, kserowanie akt).
e Zapoznanie z aktami prowadzonych postepowan wyjasniajacych z
zakresu badania legalnosci nabycia nieruchomosci, akcji i udziatéw . ;
. . . . . bezpieczenstwo
. przez cudzoziemcdw oraz przepisami w tym zakresie.
Wydziat do Spraw . . . wewnetrzne,
] ) * Porzagdkowanie i archiwizacja akt w celu prawidtowego 12 caty rok
Rejestrow prawo,

przygotowania ich do przekazania do archiwum MSWiA.
» Wspieranie pracownikdw merytorycznych w biezgcej pracy
wydziatu.

administracja, inne




e Zapoznanie z obowigzujgcymi zasadami obiegu i rejestracji
dokumentéw wptywajacych do komérki organizacyjnej.
¢ Uczestniczenie w przyjeciu i podziale korespondencji wptywajgcej

wydziatu.

spoteczna

Wydziat Organizacyjny |do komérki organizacyjnej, w ktdrej realizowana jest praktyka. 12 administracja, inne caty rok
* Pomoc przy porzgdkowaniu i archiwizacji akt postepowan
prowadzonych przez Departament Zezwolen i Koncesji w celu
prawidtowego ich przekazania do archiwum MSWiA.
. . . . prawo,
Samodzielne Stanowiska |® Praca z aktami spraw prowadzonych przez SSOP - przygotowanie . .
. . . . administracja,
do Spraw Obstugi do przekazania do sgdu oraz porzagdkowanie i przygotowanie do 2 . , caty rok
. S bezpieczenstwo
Prawnej archiwizacji.
wewnetrzne
® Poznanie zasad dotyczacych wytwarzania i obiegu korespondenciji.
¢ Poznanie procesu logistycznego wptywu korespondencji do
Ministerstwa oraz jej ekspedyc;ji.
. ) ¢ Zapoznanie z funkcjonowaniem elektronicznego systemu
. L. Wydziat Kancelaryjno- . L , . -
Biuro Ministra Oreanizacvin zarzadzania dokumentacjg i digitalizacjg dokumentéw: od koperty 4 administracja caty rok
. L do pracy na w petni odwzorowanym cyfrowo dokumencie.
* Poznanie zasady funkcjonowania sktadéw chronologicznych.
* Obserwacja pracy urzednika z klientem zewnetrznym w Biurze
Podawczym MSWiA.
e Wsparcie w przygotowaniu listow na podpis kierownictwa . dziennikarstwo,
resortu. filologia polska,
Wydziat Prasowy _ o ) .. . 1 & p . caty rok
¢ Przygotowywanie projektdw okolicznosciowych wystapien. komunikacja
® Przygotowywanie projektow artykutéw na strone internetows. spoteczna
Departament ¢ Organizowanie konferencji i spotkan okolicznosciowych. dziennikarstwo,
Komunikacji Spofecznej Wydziat Promocji * Wsparcie pracownikéw merytorycznych przy realizacji zadan 1 komunikacja caty rok




Wydziat Komunikacji
Internetowej

¢ Przygotowywanie relacji ze spotkan, konferencji, wydarzen.
e Monitoring mediéow spotecznosciowych.

e Wsparcie pracownika merytorycznego w obstudze mediow
spotecznosciowych Ministerstwa.

dziennikarstwo,
komunikacja
spoteczna,
marketing

caty rok

Departament
Teleinformatyki

Wydziat Ustug
Informatycznych

* Wsparcie pracownikéw DT w obstudze: systeméw zarzadzania
urzadzeniami, zdalnego wsparcia, obstugi ticketdw, centralnego
wydruku.

e Zapoznanie sie i wsparcie pracownikéw DT z procesem
zarzadzania incydentami teleinformatycznymi.

o Wspotudziat w instalacji i konfiguracji sprzetu komputerowego
pracownikéw Ministerstwa.

e Wspotudziat w instalacji i konfiguracji oprogramowania
komputerowego pracownikéw Ministerstwa.

e Zapoznanie sie i wsparcie pracownikéw DT z podstawowymi
narzedziami do diagnostyki problemdw sieciowych.

o Wspodtudziat w tworzeniu i aktualizacji dokumentacji technicznej.
* Wsparcie pracownikéw DT w tworzeniu i aktualizacji ewidencji
sprzetu.

informatyka

caty rok

Wydziat Wielkoskalowych
Systemow
Informatycznych UE

* Wsparcie w realizacji projektow dot. wspdtpracy
miedzynarodowej Departamentu Teleinformatyki w zakresie zadan
z obszaru Wielkoskalowych Systeméw Informatycznych UE.

zarzadzanie,
wspotpraca
miedzynarodowa

luty-kwiecien

Biuro Kadr, Szkolenia
i Organizacji

Wydziat do Spraw
Funkcjonariuszy Stuzb
Mundurowych

¢ Udziat w czynnosciach zwigzanych z prowadzeniem postepowania
administracyjnego.

* Przygotowywanie projektéw pism w prowadzonych sprawach
administracyjnych.

¢ Udziat w prowadzeniu spraw kadrowych funkcjonariuszy stuzb
mundurowych.

administracja,
prawo,
bezpieczenstwo
wewnetrzne

czerwiec-sierpien




¢ Obstuga infolinii "Obywatel".

Departament Wydziat Skarg, Wnioskéw . o L 3 administracja, czerwiec -
) ] N e Wsparcie pracownikéw w realizacji zadan dotyczacych L,
Kontroli i Petycji . . .. .. prawo wrzesien
rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.
Wydziat Zarzadzania prawo,

Biuro Administracyjne

Nieruchomosciami

* Porzagdkowanie dokumentacji, archiwizacja.

administracja

czerwiec-sierpien

Departament
Obywatelstwa i
Repatriacji

Wydziat do Spraw
Obywatelstwa

* Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania klientow
zewnetrznych w sprawach o nabycie lub utrate obywatelstwa
polskiego.

* Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w postepowaniach o
przywrécenie obywatelstwa polskiego.

¢ Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w postepowaniach
odwotawczych w sprawach o potwierdzenie posiadania
obywatelstwa polskiego.

* Przygotowywanie projektow opinii w sprawach o nadanie lub
wyrazenie zgody na zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego.

® Pomoc przy archiwizacji akt sprawy.

¢ Przygotowywanie akt sprawy do wysytki.

dowolny

czerwiec-
wrzesien

Wydgziat do Spraw
Repatriacji

* Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu
postepowania repatriacyjnego.

* Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania klientow
zewnetrznych.

e Pomoc przy obstudze korespondencji.

e Pomoc przy archiwizacji akt sprawy.

dowolny

lipiec-wrzesien

Zespot Obstugi
Administracyjnej

e Pomoc przy obstudze korespondenciji.
* Przygotowywanie akt sprawy do wysytki.
* Pomoc przy archiwizacji akt sprawy.

dowolny

czerwiec-
wrzesien




Panstwowa Komisja
Badania Wypadkow
Kolejowych

Oddziat
w Katowicach

Biuro w Warszawie

e Zapoznanie z obowigzujgcymi ustawami i przepisami
wykonawczymi, zdobywanie wiedzy w zakresie funkcjonowania
Komisji.

¢ Rola Przewodniczacego i cztonkdw w prowadzeniu postepowan
ujawniajacych powstanie przyczyn i okolicznosci zdarzen
kolejowych, mechanizm ich powstawania.

¢ Uzyskanie wiedzy w procesie opracowywania raportéw badanych
zdarzen kolejowych, procesie analiz i statystyk zdarzen kolejowych.
e Realizacja zalecen podmiotdw rynku kolejowego.

e Pomoc w opracowywaniu metodyki, materiatéw szkoleniowych i
prezentacji.

e Pomoc w archiwizowaniu dokumentacji.

* Pomoc w opracowywaniu raportu rocznego oraz biezgcym
dokumentowaniu zdarzen kolejowych.

¢ Zdobywanie wiedzy w zakresie funkcjonowania Oddziatu.

transport kolejowy

marzec -
pazdziernik

transport
kolejowy

marzec -
pazdziernik




