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Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji MSWiA

PRAKTYKI

w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
w Warszawie

Serdecznie Panstwa zapraszamy do odbycia bezptatnych praktyk w naszym Zakfadzie
w Wydziatach: Obstugi Prawnej oraz Kancelarii

Oferujemy:
e mozliwos¢ zapoznania sie z zadaniami i strukturg ZER MSWiA oraz poszczegélnych komdrek
organizacyjnych Zaktadu,
e okazje do poznania pracy w administracji i sprawdzenia swoich predyspozycji w tym zakresie,
e profesjonalne wsparcie opiekuna praktyk,
e mitgiinspirujgcg atmosfere w Zaktadzie,
o mozliwos¢ ustalenia dogodnych godzin realizacji praktyki (w godzinach pracy ZER MSWiA),
e zaswiadczenie o odbyciu praktyki,
o mozliwosc zdobycia pierwszych doswiadczen zawodowych.

Zakres praktyk:
Wydziat Obstugi Prawnej:
e przygotowywanie projektow prostych pism, w tym pism procesowych,
e skanowanie dokumentacji na potrzeby prowadzonych w wydziale postepowan sgdowych,
e przygotowywanie odpowiedzi na odwotania na opracowanych w wydziale wzorach,
e telefoniczne ustalanie rozstrzygnieé sadowych;

Wydziat Kancelarii:

e zapoznanie sie z zasadami prawidtowego przyjmowania, segregowania i klasyfikowania
dokumentdw oraz ich obiegiem w Zaktadzie,

e przyjmowanie, rozpakowywanie i datowanie korespondencji wptywajgcej do Zaktadu,

e przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji wychodzacej,

e rejestrowanie zwrotow listéw i zwrotek potwierdzonych przez odbiorce,

e identyfikacja swiadczeniobiorcéw poprzez systemy elektroniczne w celu przyporzadkowania
korespondencji do wtasciwych komérek organizacyjnych,

e identyfikowanie, rozpatrywanie i przygotowywanie pism dotyczgcych oséb, ktore nie s3
Swiadczeniobiorcami Zaktadu,

e zaktadanie akt procesowych, wyszukiwanie i dotgczanie do nich wptywajacej korespondenciji
oraz przedkfadanie jej pracownikom prowadzgcym sprawy,

e skanowanie/kserowanie dokumentéw z akt procesowych.

Wymagania:
chec do zdobywania nowych doswiadczen,
motywacja do rozwoju i podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,
dobra organizacja pracy witasnej,
inicjatywa i aktywnos¢,
e odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i sumiennosé.

Osoby zainteresowane oraz chcace uzyskaé szczegétowe informacije, prosimy o kontakt
telefoniczny: 047 725 60 52, 047 725 60 74 lub mailowy: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl




