OFERTA PRAKTYKI/PRACY

	Firma
	Stanowisko/Dział

	Zakład Emerytalno-Rentowy Ministerstwa Spraw Wewnętrznych
	Technik prac biurowych

	Adres: ul. Pawińskiego 17/21 02-106 Warszawa
Fax: 0- 22 825- 49-79
www: zer.msw.gov.pl

	Osoba kontaktowa: Mirosława Wójcik
Tel. : 022 602-84-64
E-mail: m.wojcik@zer.msw.gov.pl

	Opis oferty

	Wymagania:

Student/absolwent Administracji lub innych kierunków
Opis zadań:

1) rejestrowanie korespondencji wpływającej do zespołu w dzienniku korespondencyjnym oraz przygotowanie jej do wysyłki;

2) uzupełnianie i sporządzanie spisów zawartości akt emerytalno-rentowych;

3) przygotowanie akt emerytalno-rentowych do archiwum;

4) przygotowanie teczek akt emerytalno-rentowych w celu przekazania na drogę postępowania sądowego w związku z odwołaniem od decyzji organu;
5) potwierdzanie wpływu orzeczeń lekarskich wydanych przez komisje MSW oraz ZUS;
6) zakładanie akt emerytalno-rentowych dla nowoprzyznanych świadczeń;
7) włączanie do akt emerytalno- rentowych seryjnej dokumentacji (PITY, decyzje waloryzacyjne);
8) obsługa urządzeń biurowych jak: fax, skaner, drukara, niszczarka, komputer.
Warunki zatrudnienia: Praktyka studencka/absolwencka; czas trwania minimum 3 tygodnie

	Miejsce pracy

	· 

	Forma kontaktu:
	Wymagane dokumenty:

	e-mail: m.wojcik@zer.msw.gov.pl

	CV

	Data złożenia oferty:
	Data ważności oferty:

	23.02.2015

	Cały rok


