PRAKTYKI DLA STUDENTOW | WOLONTARIATY W 2024 r. W MSWIA

Miesigce
taczna liczba Preferowany w ktérych
Rodzaj zadan raktykantow/w kierunek Departament/Biu
Departament/Biuro Wydziat ) J _ g Y . / /T P . / .
(okreslany dla bezptatnych praktyk/wolontariatéw) olontariuszy w studiéw/inne ro moze przyjac
roku wymagania praktykantow/w
olontariuszy
¢ Wykonywanie prac biurowych.
¢ Zapoznanie sie z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi
Wydziat Orzeczniczy w |dotyczgcymi zadan Wydziatu. 1 prawo, czerwiec -
Sprawach Rekompensat [e Przygotowanie dokumentacji do sgdu administracyjnego. administracja wrzesien
* Pomoc przy archiwizacji i porzgdkowaniu dokumentacji
Departament pozostajacej we wtasciwosci Wydziatu.
Administracji ] ]
Publicznej ¢ Wykonywanie prac biurowych.
Wydziat Orzeczniczy w |® Zapoznanie sie z uregulowaniami prawnymi dotyczgcymi zadan
Sprawach Rekompensat |Wydziatu. rawo, , L,
. p Y . . . . 12 p. . . styczen - grudzien
oraz Funduszu ¢ Przygotowanie dokumentacji do sgdu administracyjnego. administracja
Rekompensacyjnego |® Pomoc przy archiwizacji i porzagdkowaniu dokumentacji
pozostajgcej we wtasciwosci Wydziatu.
¢ Biezgca pomoc w pracach Wydziatu.
* Przygotowywanie projektow pism zwigzanych z problematyka
Kosciotow i innych zwigzkdw wyznaniowych.
p . . . . prawo,
. N e Wysytka dokumentéw zwigzanych z biezgca obstugg Wydziatu. . .
Wydziat Regulacji . , L, administracja,
¢ Analiza dokumentdéw dotyczacych wybranych zagadnien. 2 caty rok

Prawnych

* Pomoc w segregowaniu i przygotowaniu dokumentéw do
archiwizacji, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

e Digitalizacja dokumentéw znajdujgcych sie w zasobie Wydziatu
Regulacji Prawnych.

archiwistyka, nauki
spoteczne, historia




Departament Wyznan

Religijnych oraz
Mniejszosci
Narodowych i
Etnicznych

Wydziat Rejestru
Kosciotow i Innych
Zwigzkéw Wyznaniowych

e Zapoznanie sie z zakresem dziatania Wydziatu.

e Zapoznanie ze strukturg dokumentéw znajdujgcych sie w zasobie
Wydziatu.

¢ Analiza dokumentdw dotyczgcych wybranych zagadnien.

* Przygotowywanie projektdw pism zwigzanych z problematyka
Kosciotow i innych zwigzkdw wyznaniowych.

e Pomoc w segregacji i przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji,
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

¢ Archiwizacja dokumentéw znajdujgcych sie w zasobie Wydziatu
celem przekazania do archiwum.

prawo,
administracja,
archiwistyka

lipiec-wrzesien

Wydziat Mniejszosci
Narodowych i Etnicznych

e Pomoc w przygotowywaniu raportow i zestawien dotyczacych
mniejszosci narodowych i etnicznych oraz spotecznosci postugujacej
sie jezykiem regionalnym.

e Pomoc w przygotowaniu dokumentdw do archiwizacji, zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej.

¢ Archiwizacja dokumentéw znajdujgcych sie w zasobie Wydziatu
celem przekazania do archiwum.

socjologia,
politologia, historia,
archiwistyka, nauki

spoteczne

maj-wrzesien

Departament
Bezpieczenstwa

Centralne Archiwum

* Przyjmowanie akt spraw zakonczonych do archiwum.

¢ Porzagdkowanie dokumentacji niearchiwalnej i materiatéw
archiwalnych przechowywanych w magazynach archiwalnych.

¢ Wykonywanie i wydawanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw,
wypisow i wyciggdw z dokumentacji zgromadzonej w archiwum.

e Biezgca aktualizacja topografii rozmieszczenia akt w magazynach
archiwum.

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

¢ Prowadzenie bazy protokotdw i spiséw zdawczo-odbiorczych

dokumentacji niearchiwalnej i materiatéw archiwalnych przekazanych

do archiwum.

¢ Prowadzenie kwerend i udzielanie informacji na podstawie pomocy
archiwalnych i zgromadzonej dokumentacji na wnioski uprawnionych
0s6b fizycznych i podmiotéw zewnetrznych.

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

archiwistyka,
historia

wrzesien -
grudzien




Departament
Funduszy Europejskich

Wydziat Europejskich
Funduszy Spraw

e Pomoc w monitorowaniu realizacji projektow wspoétfinansowanych
z Funduszu Azylu Migracji i Integracji oraz Funduszu Bezpieczeristwa
Wewnetrznego 2014-2020.

* Pomoc przy opracowywaniu planéw i dokumentacji naboréw
projektéw wspoétfinansowanych z funduszy spraw wewnetrznych

stosunki
miedzynarodowe,
europeistyka,

do uzgodnienia

Departament
Porzqdku Publicznego

Departament Spraw

Wewnetrznych
R 2021-2027. zarzadzanie
* Pomoc w zadaniach zwigzanych z informacjg i promocja funduszy
spraw wewnetrznych 2021-2027.
e Zapoznanie sie z przepisami prawa w zakresie zadan realizowanych
w Wydziale Porzgdku Publicznego.
e Pomoc przy analizie sprawozdania pétrocznego z realizacji i 3
. . .. bezpieczenstwo
Wydziat Porzadku Programu wspétpracy Ministra Spraw Wewnetrznych . L,
. . . . . . , . wewnetrzne, lipiec - wrzesien
Publicznego i Administracji z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami administracia
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku J
publicznego i o wolontariacie.
* Pomoc przy archiwizowaniu dokumentow.
stosunki
e, . . miedzynarodowe,
* Pomoc przy organizacji wyjazdow zagranicznych, krajowych oraz europeistvka
spotkan nieformalnych, ktére odbedg sie w Polsce podczas polskiej olifolo \:a ’
3 prezydencji w Radzie Unii Europejskiej w | potowie 2025 r. . . . N
Zespot do Spraw L e ) o , administracja, o o
¢ Zadania zwigzane ze sprawami finansowymi, rozliczeniami kosztow, . ) : ) lipiec-grudzien
Protokotu ] i L, lingwistka, filologia,
przygotowywaniem dokumentéw dotyczacych zaméwien .
) niezbedna
publicznych. ) .
. . ) znajomosc jezyka
¢ Zadania organizacyjne. . .
angielskiego na
poziomie B2/C1
* Pomoc przy organizacji wyjazdow zagranicznych, krajowych oraz ekonomia, stosunki
spotkan nieformalnych, ktére odbedg sie w Polsce podczas polskiej miedzynarodowe,
rezydencji w Radzie Unii Europejskiej w | potowie 2025 r. europeistyka,
Zespot do Spraw prezy . : . p.J. Jwip . . I . .p y -
Protokofu ¢ Zadania zwigzane ze sprawami finansowymi, rozliczeniami kosztéw, niezbedna marzec-grudzien
przygotowywaniem dokumentéw dotyczacych zaméwien znajomosc jezyka
publicznych. angielskiego na
¢ Zadania organizacyjne. poziomie C1




Miedzynarodowych i

Migracji stosunki
miedzynarodowe,
europeistyka,
* Pomoc przy planowaniu i organizacji spotkan nieformalnych, ktére politologia,
Wydziat Wspoétpracy |odbedg sie w Polsce podczas polskiej prezydencji w | potowie 2025 r. administracja, . L,
. . . , . . . . , lipiec-grudzien
Miedzynarodowej (wsparcie dla ekspertéw merytorycznych zaangazowanych w lingwistyka, filologia
poszczegdlne gremia). niezbedna
znajomosc jezyka
angielskiego na
poziomie B2/C1
* Pomoc w prowadzeniu sprawozdawczosci dot. inwestycji w administracja,
Wyd2|a’f. PO|It.ykI przejs.uach gramcznych.. o . p.rawo, stosunki O ———
Granicznej ¢ Udziat w przygotowaniu rocznych planéw inwestycyjnych w miedzynarodowe,
przejsciach granicznych. budownictwo
¢ Przekazywanie korespondenc;ji.
) * Pomoc przy archiwizowaniu dokumentow. p‘ra.wo, _
Wydziat do Spraw * Pomoc w sporzadzaniu pism w sprawach Wydziatu. ?dmln.lstraqa, | Iluty-wrzesien
Nadzoru  Pomoc w opracowywaniu dokumentacji dotyczacej postepowar politologia, stosunki
administracyjnych. migdzynarodowe
® Zapoznanie sie z przepisami regulujgcymi zasady prawidtowej
legislacji oraz przebieg procesu legislacyjnego, w tym z Regulaminem
pracy Rady Ministréw, zasadami techniki prawodawczej oraz ustawg
o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych.
¢ Udziat w wstepnym opiniowaniu projektow aktéw normatywnych
Wyd%ia’r Lefgislacji oraz sporzgdzanie propozycji projektéw stanowisk Ministra SWiA na o
i Umow podstawie opinii przedstawionych przez komérki organizacyjne prawo wrzesien
Miedzynarodowych ey
¢ Udziat w posiedzeniach komisji prawniczej w Rzgdowym Centrum
S AT Legislacji oraz miedzyresortowych konferencjach uzgodnieniowych.

* Pomoc w sporzadzaniu projektéow teksow jednolitych aktow
normatywnych Ministra SWiA.




Wydziat Legislacji

e Zapoznanie sie z przepisami regulujgcymi zasady prawidtowej
legislacji oraz przebieg procesu legislacyjnego,

w tym z Regulaminem pracy Rady Ministréw, zasadami techniki
prawodawczej oraz ustawg o ogtaszaniu aktow normatywnych i
niektérych innych aktéw prawnych.

e Udziat w zadaniach z zakresu procedowania i uzgadniania
projektéw aktdw normatywnych.

prawo

marzec-listopad

Departament
Zezwolen i Koncesji

Wydziat ds. Ustug
Ochrony Oséb i Mienia
oraz Ustug
Detektywistycznych

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 osdb i mienia oraz w
sprawach dotyczacych wpisu lub zmiany wpisu do rejestru
dziafalnosci regulowanej w zakresie ustug detektywistycznych.

¢ Wprowadzanie do systemu komputerowego e-koncesje danych
przedsiebiorcow posiadajgcych koncesje Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji na wykonywanie ustug ochrony oséb i
mienia przedsiebiorcédw 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.

12

prawo,
administracja,
bezpieczenstwo
wewnetrzne

caty rok

Wydziat ds. Zezwolen na
Nabywanie
Nieruchomosci, Akcji
i Udziatow

* Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne z
zakresu interpretacji przepisoéw ustaw.

¢ Sporzadzanie projektow pism, postanowien oraz decyzji.

e Zapoznanie sie z zasadami postepowan administracyjnych.

e Prace archiwizacyjne dot. zakonczonych postepowan
administracyjnych.

¢ Przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum
MSWIA, sporzadzanie protokotédw zdawczo-odbiorczych akt.

e Inne prace biurowe (np. opisywanie teczek, kserowanie akt).

10

administracja,
prawo, nauki
spoteczne, mozliwe
réowniez inne
kierunki

caty rok




Wydziat do Spraw
Rejestrow

e Zapoznanie z aktami prowadzonych postepowan wyjasniajgcych z
zakresu badania legalnosci nabycia nieruchomosci, akcji i udziatéw
przez cudzoziemcdodw oraz przepisami w tym zakresie.

e Zapoznanie z obowigzujgcymi zasadami obiegu i rejestracji
dokumentéw wptywajacych do komérki organizacyjnej.

e Uczestniczenie w przyjeciu i podziale korespondencji wptywajacej
do komérki organizacyjnej.

¢ Porzadkowanie i archiwizacja akt w celu prawidtowego
przygotowania ich do przekazania do archiwum MSWiA.

15

bezpieczenstwo
wewnetrzne, prawo,
administracja, inne

caty rok

Samodzielne Stanowiska
do Spraw Obstugi
Prawnej

¢ Sporzadzanie projektéw pism do instytucji i organdw

w sprawach z zakresu zadan SSOP.

¢ Sporzadzanie projektéw dokumentdw w ramach prowadzonych
przez SSOP postepowan sgdowych i egzekucyjnych.

¢ Porzadkowanie akt postepowan w celu ich archiwizacji.

e Wyszukiwanie podmiotow w elektronicznym systemie Krajowego
Rejestru Sagdowego oraz elektronicznym systemie Ksigg Wieczystych
na potrzeby prowadzonych postepowan.

prawo

caty rok

Biuro Ministra

Wydziat ds.
Korespondencji
Obywatelskiej i Analiz

*Obstuga infolinii "Obywatel".
e\Wsparcie pracownikow WKiA w realizacji rozpatrywania skarg,
whnioskow i petycji.

prawo,
administracja

czerwiec -
wrzesien

Biuro Nadzoru
Wewnetrznego

Wydziat Ogdlny

¢ Udziat w procesie legislacyjnym.

* Pomoc w opiniowaniu projektéw aktéw prawnych.

e Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na skargi/wnioski wptywajgce
do BNW.

¢ Czynnosci kancelaryjno-biurowe.

prawo,
administracja,
bezpieczenstwo
wewnetrzne

lipiec - wrzesien




Panstwowa Komisja
Badania Wypadkow
Kolejowych

Oddziat
w Katowicach

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

* Rola Przewodniczacego i cztonkéw w prowadzeniu postepowan
ujawniajgcych 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 podmioty rynku kolejowego.

* Pomoc w opracowywaniu metodyki materiatéw szkoleniowych i
prezentacji.

® Pomoc w archiwizowaniu dokumentacji.

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

¢ Zdobywanie wiedzy w zakresie funkcjonowania Oddziatu.

4-5

transport kolejowy

marzec -
pazdziernik

Wydziat Organizacyjno-
Prawny

e Zapoznanie sie z procedurg legislacyjng dotyczacy uzgodnien aktow
normatywnych zewnetrznych.

* Porzagdkowanie dokumentacji i pomoc w archiwizacji.

* Przygotowywanie projektow pism.

¢ Czynnosci kancelaryjno-biurowe.

administracja

kwiecien-lipiec




Departament
Teleinformatyki

Wydziat Bezpieczeristwa
Infrastruktury
Teleinformatycznej

e Zapoznanie sie z przepisami i zasadami dotyczgcymi bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

¢ Udziat w wyszukiwaniu w otwartych Zrédtach potencjalnych
zagrozen i podatnosci infrastruktury teleinformatyczne;j.

¢ Udziat w opracowywaniu rekomendacji w obszarze
cyberbezpieczenstwa dla pracownikéw MSWiA, w tym udziat w
opracowywaniu komunikatdw ostrzegawczych oraz artykutéw do
Biuletynu Cyberbezpieczenstwa prowadzonego przez DT.

¢ Udziat w opracowywaniu i aktualizacji analiz ryzyka dla zasobdéw
teleinformatycznych.

¢ Udziat w opiniowaniu aktéw prawnych w zakresie
cyberbezpieczenstwa oraz bezpieczenstwa oraz bezpieczenstwa
teleinformatycznego i bezpieczeristwa informacji.

e Udziat w aktualizacji wybranych procedur obowigzujgcych w
Departamencie oraz dokumentacji technicznej systemoéw IT.

informatyka,
teleinformatyka,
telekomunikacja,
cyberbezpieczeristw
0, bezpieczenstwo
informacji

kwiecien-
pazdziernik




