
  
 

PRAKTYKI 

w Zakładzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji  
w Warszawie 

 
Serdecznie Państwa zapraszamy do odbycia bezpłatnych praktyk w naszym Zakładzie 

w Wydziałach: Obsługi Prawnej oraz Kancelarii 
 

Oferujemy: 
• możliwość zapoznania się z zadaniami i strukturą ZER MSWiA oraz poszczególnych komórek 

organizacyjnych Zakładu , 

• okazję do poznania pracy w administracji i sprawdzenia swoich predyspozycji w tym zakresie,  

• profesjonalne wsparcie opiekuna praktyk, 

• miłą i inspirującą atmosferę w Zakładzie, 

• możliwość ustalenia dogodnych godzin realizacji praktyki (w godzinach pracy ZER MSWiA), 

• zaświadczenie o odbyciu praktyki, 

• możliwość zdobycia pierwszych doświadczeń zawodowych. 
 

Zakres praktyk: 
Wydział Obsługi Prawnej: 

• przygotowywanie projektów prostych pism, w tym pism procesowych, 

• skanowanie dokumentacji na potrzeby prowadzonych w wydziale postepowań sądowych, 

• przygotowywanie odpowiedzi na odwołania na opracowanych w wydziale wzorach, 

• telefoniczne ustalanie rozstrzygnięć sądowych; 
 
Wydział Kancelarii: 

• zapoznanie się z zasadami prawidłowego przyjmowania, segregowania i klasyfikowania 
dokumentów oraz ich obiegiem w Zakładzie, 

• przyjmowanie, rozpakowywanie i datowanie korespondencji wpływającej do Zakładu, 

• przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie do wysyłki korespondencji wychodzącej, 

• rejestrowanie zwrotów listów i zwrotek potwierdzonych przez odbiorcę, 

• identyfikacja świadczeniobiorców poprzez systemy elektroniczne w celu przyporządkowania 
korespondencji do właściwych komórek organizacyjnych, 

• identyfikowanie, rozpatrywanie i przygotowywanie pism dotyczących osób, które nie są 
świadczeniobiorcami Zakładu, 

• zakładanie akt procesowych, wyszukiwanie i dołączanie do nich wpływającej korespondencji 
oraz przedkładanie jej pracownikom prowadzącym sprawy, 

• skanowanie/kserowanie dokumentów z akt procesowych. 
 

Wymagania: 
• chęć do zdobywania nowych doświadczeń, 

• motywacja do rozwoju i podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, 

• dobra organizacja pracy własnej, 

• inicjatywa i aktywność, 

• odpowiedzialność, dokładność i sumienność. 

 
Osoby zainteresowane oraz chcące uzyskać szczegółowe informacje, prosimy o kontakt 

telefoniczny: 047 725 60 52, 047 725 60 74 lub mailowy: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl 

Zakład Emerytalno-Rentowy 

Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji 
 

 


