
  

Praktyki 

w Zakładzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji 

 

Asystent  

w Wydziale Ustalania Świadczeń V w Katowicach 

 
Serdecznie Państwa zapraszamy na płatne praktyki w naszym Zakładzie. 

 

Zakres praktyk: 

 zapoznanie się ze strukturą ZER MSWiA oraz Wydziału Ustalania Świadczeń V, 

 zapoznanie się z obiegiem dokumentów w Wydziale i zakresem odpowiedzialności 

na poszczególnych stanowiskach, 

 zapoznanie się z systemem zaopatrzenia emerytalnego, 

 przygotowywanie odwołań od decyzji poprzez sporządzanie kopii dokumentów 

i redagowanie pism, 

 realizacja zadań w zakresie elektronicznego obiegu dokumentów w systemie e-DOK, 

 porządkowanie i opisywanie akt jawnych w celu przekazywania ich do Archiwum Zakładu. 

 

Czego wymagamy: 

 statusu  studenta do 30  roku życia, 

 chęci do zdobywania nowych doświadczeń, 

 motywacji do pracy, 

 dobrej organizacji pracy własnej, 

 aktywności i inicjatywy, 

 dobrej znajomości pakietu MS Office (Excel, Word), 

 odpowiedzialności, 

 dokładności i sumienności. 

 

Oferujemy: 

 płatne praktyki, 

 wsparcie opiekuna praktyk, 

 miłą i inspirującą atmosferę pracy, 

 możliwość zdobycia pierwszych doświadczeń zawodowych. 

 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie CV na adres rekrutacja@zer.mswia.gov.pl  

podanie w tytule maila proszę o podanie  miasta do którego aplikuje.  

Informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami. 

 

Zakład Emerytalno-Rentowy 

Ministerstwa Spraw Wewnętrznych 

i Administracji 
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