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1. Miejsce realizacji praktyk/wolontariatu: zesp6t terenowy w Jeleniej Gorze, ul. Nowowiejska 43 (budynek
Komendy Miejskiej Policji).
2. Ramowy program praktyk/wolontariatu obejmuje nastgpujace zadania:
a) zapoznanie z obowigzujacymi dokumentami: regulaminem pracy, instrukcja kancelaryjna oraz
Z uprawnieniami i obowiazkami;
b) rejestrowanie korespondencji wptywajacej do zespotu w dzienniku korespondencyjnym oraz przygotowanie jej
do wysyiki;
C) uzupetnianie i sporzadzanie spiséw zawarto$ci akt emerytalno-rentowych;
d) przygotowanie akt emerytalno-rentowych do archiwum;
e) przygotowywanie dokumentacji do brakowania;
f) przygotowanie teczek akt emerytalno-rentowych w celu przekazania na drogg postgpowania sadowego w
zwiazku z odwotaniem od decyzji organu;
g) przygotowywanie projektow decyzji ws. przyznania prawa do dodatku pielggnacyjnego;
h) przygotowywanie pism do szkét/$wiadczeniobiorcow zwiazanych z kontrola poprawnosci wyptaty policyjnej
renty rodzinnej uzaleznionej od kontynuowania nauki - wg terminarzy drukowanych przez zespot;
i) przygotowywanie skierowan dla $wiadczeniobiorcow oraz cztonkow ich rodzin na badania lekarskie do
wilasciwych organéw orzekajacych o inwalidztwie — wg terminarzy;
J) zaktadanie akt emerytalno-rentowych dla nowoprzyznanych $wiadczen;
3. Umiejetnosci mozliwe do uzyskania w trakcie odbywania praktyk/wolontariatu:
a) umiejetnosci wykonywania prac kancelaryjnych;
b) umiejetnos¢ prac administracyjno-biurowych;
C) znajomos¢ zasad zwiazanych z archiwizacja dokumentacji;

d) mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia w administracji panstwowej.

Osoby zainteresowane podjeciem praktyk w naszym Zaktadzie prosimy o przestanie swojego CV wraz
z informacja co do dhugosci trwania praktyki, jej terminu oraz trybu (ilo$¢ godzin dziennie), na adres

b.rutkowska@zer.msw.qgov.pl

Jednoczes$nie informujemy, ze do podpisania umowy 0 praktyke/wolontariat jest niezbedne aktualne ubezpieczenie
NW. Jesli student/osoba nie posiada takiego ubezpieczenia z ramienia swojej uczelni, bgdzie zobowiazany
samodzielnie zawrze¢ umowg na ubezpieczenie W okresie odbywania praktyki. Koszt takiego ubezpieczenia to okoto
20 ztotych.

Poszukujemy nie tylko studentéw!!

Wigcej informacji na telefon 022-60-28-470
Osoba do kontaktu: Beata Rutkowska
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