Zaktad Emerytalno-Rentowy

i Administracji

/dpf z E n Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

Praktyki

w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Asystent
w Wydziale Ustalania Swiadczen V w Lublinie

Serdecznie Panstwa zapraszamy na pfatne praktyki w naszym Zaktadzie.

Zakres praktyk:

zapoznanie sie ze strukturg ZER MSWIiA oraz Wydziatu Ustalania Swiadczen V,

zapoznanie sie z obiegiem dokumentéw w Woydziale i zakresem odpowiedzialnosci
na poszczegdlnych stanowiskach,

zapoznanie sie z systemem zaopatrzenia emerytalnego,

przygotowywanie odwotan od decyzji poprzez sporzadzanie kopii dokumentéw
i redagowanie pism,

realizacja zadan w zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie e-DOK,
porzgdkowanie i opisywanie akt jawnych w celu przekazywania ich do Archiwum Zaktadu.

Czego wymagamy:

statusu studenta do 30 roku zycia,

checi do zdobywania nowych doswiadczen,
motywacji do pracy,

dobrej organizacji pracy witasnej,

aktywnosci i inicjatywy,

dobrej znajomosci pakietu MS Office (Excel, Word),
odpowiedzialnosci,

doktadnosci i sumiennosci.

Oferujemy:

ptatne praktyki,

wsparcie opiekuna praktyk,

mifg i inspirujgcg atmosfere pracy,

mozliwosé zdobycia pierwszych doswiadczen zawodowych.

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

podanie w tytule maila prosze o podanie miasta do ktérego aplikuje.

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.


mailto:rekrutacja@zer.mswia.gov.pl

