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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ODPtATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCIJI
w ODDZIALE ZUS w PILE - 1 osoba

Termin praktyki absolwenckiej: maksymalnie 3 miesigce, w ustalonym terminie od lutego
2025 r. do grudnia 2025 .

Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny:

Nabor ciggty do odwotania ogtoszenia.

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, ul. Dr. Drygasa 7, 64-920 Pita

Adres poczty elektronicznej: praktyki.pila@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

1.

Obstuga korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym obszarze przepisami, w
szczegdélnosci normatywami  kancelaryjno-archiwalnymi  oraz  procedurami
dotyczgacymi obstugi korespondenc;i.

Zapoznanie sie z mozliwosciami oraz funkcjami aplikacji dziedzinowych tj.: EPWD,
KSI-Portal.

Obstuga korespondencji i jej ewidencje w dedykowanych narzedziach
informatycznych, tj. w aplikacji EPWD, KSI-Portal.

Digitalizacja korespondencji zgodnie z przyjetym katalogiem.

Przygotowanie, przekazanie zewidencjonowanej korespondencji do/z wifasciwych
komdrek organizacyjnych Centrali lub wewnetrznych komdrek organizacyjnych lub
terenowych jednostek organizacyjnych.

Zapoznanie z zadaniami realizowanymi w innych komadrkach.

Wsparcie SOK poprzez diagnozowanie potrzeb klientdw zaraz po ich przybyciu do
placowki w tym optymalne zarzadzanie ruchem klientdw oraz wspieranie przy
udzielaniu ogolnych informacji i wypetnianiu wnioskéw o ,,rente wdowig”.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty sredniej lub ukonczenia lub kontynuacji studidéw wyzszych —
kierunek ekonomia, administracja, rachunkowos¢, ubezpieczenia spoteczne,
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praktyke absolwencka moze odbywad osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukonczyta 30. roku zycia,

polisy ubezpieczenia nastepstw od nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej
okres praktyki)

orzeczenia o zdolnosci do pracy (jesli nie posiadasz takiego orzeczenia, wystawimy
dla Ciebie skierowanie do lekarza medycyny pracy, koszt badania jest po Twojej
stronie),

cv,

list motywacyjny,

formularz aplikacyjny*,

klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych*,

podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:

potrafi wspotdziatac i wspdtpracowac w grupie,
jest nastawiona na rozwdj i zmiany,

chce rozwijac sie zawodowo,

na czas realizuje zadania,

jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgcej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panstwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,

mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnosc¢ stosowania przepisow,

prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
wspotpraca w grupie,

sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi
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Warunki pracy:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcy przyjaznym osobom
z niepetnosprawnosciami. Stwarza osobom z niepetnosprawnosciami optymalne
srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe

— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla oséb z niepetnosprawnosciami.

— przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

— budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

— przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,
— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

* formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéow na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych znajduje sie na stronie internetowe;j: https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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