
 
Zakład Emerytalno-Rentowy MSW  

ul. Pawińskiego 17/21, 02-106 Warszawa 
 

1. Miejsce realizacji praktyk/wolontariatu: zespół terenowy w Jeleniej Górze, ul. Nowowiejska 43 (budynek 

Komendy Miejskiej Policji). 

2. Ramowy program praktyk/wolontariatu obejmuje następujące zadania: 

a) zapoznanie z obowiązującymi dokumentami: regulaminem pracy, instrukcją kancelaryjną oraz  

z uprawnieniami i obowiązkami; 

b) rejestrowanie korespondencji wpływającej do zespołu w dzienniku korespondencyjnym oraz przygotowanie jej 

do wysyłki; 

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

d) przygotowanie akt emerytalno-rentowych do archiwum; 

e) przygotowywanie dokumentacji do brakowania; 

f) przygotowanie teczek akt emerytalno-rentowych w celu przekazania na drogę postępowania sądowego w 

związku z odwołaniem od decyzji organu; 

g) przygotowywanie projektów decyzji ws. przyznania prawa do dodatku pielęgnacyjnego; 

h) przygotowywanie pism do szkół/świadczeniobiorców związanych z kontrolą poprawności wypłaty policyjnej 

renty rodzinnej uzależnionej od kontynuowania nauki  - wg terminarzy drukowanych przez zespół; 

i) przygotowywanie skierowań dla świadczeniobiorców oraz członków ich rodzin na badania lekarskie do 

właściwych organów orzekających o inwalidztwie – wg terminarzy; 

j) zakładanie akt emerytalno-rentowych dla nowoprzyznanych świadczeń; 

3. Umiejętności możliwe do uzyskania w trakcie odbywania praktyk/wolontariatu:  

a) umiejętności wykonywania prac kancelaryjnych;  

b) umiejętność prac administracyjno-biurowych;  

c) znajomość zasad związanych z archiwizacją dokumentacji; 

d) możliwość zdobycia doświadczenia w administracji państwowej. 

 

Osoby zainteresowane podjęciem praktyk w naszym Zakładzie prosimy o przesłanie swojego CV wraz  

z informacją co do długości trwania praktyki, jej terminu oraz trybu (ilość godzin dziennie), na adres  

b.rutkowska@zer.msw.gov.pl  

Jednocześnie informujemy, że do podpisania umowy o praktykę/wolontariat jest niezbędne aktualne ubezpieczenie 

NW. Jeśli student/osoba nie posiada takiego ubezpieczenia z ramienia swojej uczelni, będzie zobowiązany 

samodzielnie zawrzeć umowę na ubezpieczenie w okresie odbywania praktyki. Koszt takiego ubezpieczenia to około 

20 złotych. 

Poszukujemy nie tylko  studentów!! 

 

Więcej informacji na telefon 022-60-28-470 

Osoba do kontaktu: Beata Rutkowska 

 

mailto:b.rutkowska@zer.msw.gov.pl�

	Zakład Emerytalno-Rentowy MSW
	ul. Pawińskiego 17/21, 02-106 Warszawa

