OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW STAZYSTOW

W PRZEDSTAWICIELSTWIE WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO W BRUKSELI

Stazysci wspoma gajg Przedstawicielstwo Matopolski w codziennej dziatalnosci poprzez:

1.

2.

8
9.
1

11.
12.

0.

Udziat w konferencjach, seminariach i briefingach, nawigzywanie kontaktow
i przygotowywanie materiatéw informacyjnych po zakonczeniu wydarzenia;
Monitorowanie najnowszych publikacji aktow prawnych UE i zbierania informacji
dotyczacych mozliwosci aplikowania do programow europejskich;

Przeglgdanie agendy instytucji europejskich i informowanie 0 najblizszych
seminariach, konferencjach i spotkaniach;
Przygotowywanie najwazniejszych informac;ji na temat dziatalnosci

Przedstawicielstwa oraz istotnych dla Matopolski wydarzen unijnych, celem publikaciji
na stronie internetowej Przedstawicielstwa Matopolski: www.malopolskaregion.eu
Redagowanie krétkich notatek prasowych oraz wykonywanie i obrobka zdjec,
publikowanych na stronie internetowej Przedstawicielstwa www.malopolskaregion.eu
Przekazywanie informacji o walorach gospodarczych, spotecznych, turystycznych

i kulturowych Matopolski oraz umacnianie jej pozytywnego wizerunku;

Pomoc merytoryczng i organizacyjng w przygotowaniach do prezentacji, imprez,
konferenciji, spotkan, etc. organizowanych przez Przedstawicielstwo.

. Wyszukiwanie niezbednych danych kontaktowych i aktualizacja bazy danych;

Wykonywanie ttumaczen pisemnych i ustnych EN/FR na PL i PL na EN/FR.
Kontaktowanie sie z partnerami Przedstawicielstwa na polecenie opiekuna stazu
i tworzenie sieci kontaktow;

Wykonywanie dodatkowych polecenh opiekuna stazu.

Wykonywanie dodatkowych polecen koordynatora Przedstawicielstwa.

Przedstawicielstwo Matopolski w Brukseli pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od
9.00 do 17.00. Stazystow obowigzuje 40 godzinny tydzien pracy, z godzinng przerwg na
lunch (czas ruchomy miedzy 12.00 a 14.00).

Ze wzgledu na szczegoélny charakter pracy i zorientowanie Przedstawicielstwa na
organizacje roznego rodzaju wydarzen informacyjno-promocyjnych, godziny pracy mogg ulec
wydtuzeniu w okresie przygotowan do wydarzen i w trakcie ich trwania. Obecnos¢ stazystéw
jest woéwczas obowigzkowa.

Przedstawicielstwo Matopolski w Brukseli
Adres : Rue du Luxembourg 3, 1000 Bruxelles
Telefony : +32 2 513 79 98, +32 2502 70 14
www.malopolskaregion.eu




