245 |

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
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w WYDZIALE UBEZPIECZEN | SKEADEK
w ODDZIALE ZUS w PILE

Termin praktyki absolwenckiej: maksymalnie 3 miesigce, w ustalonym terminie od marca
do grudnia 2024 r.

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

do 31.05.2024 .

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej: Zaktad Ubezpieczerhi Spotecznych,
ul. Dr. Drygasa 7, 64-920 Pita
Adres poczty elektronicznej: praktyki.pila@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie z dziatalnoscig i zakresem zadan realizowanych przez ZUS,

— poznanie zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu,

— poznanie zasad finansowania i wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Solidarnosciowy Fundusz QOsdéb
Niepetnosprawnych, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i Fundusz
Emerytur Pomostowych,

— poznanie zasad i redagowanie pism do ptatnikdw i ubezpieczonych w sprawach
prowadzonych postepowan,

— poznanie i stosowanie zasad obiegu spraw biezgcych poprzez zaktadanie teczek i
podteczek w aktach ubezpieczonego, porzadkowanie zawartosci teczki spraw i
uzupetnianie o biezgcg dokumentacje,

— zapoznanie z zasadami korzystania jednolitego rzeczowego wykazu akt w aspekcie
gromadzenia spraw w obszarze ubezpieczen oraz instrukcjg kancelaryjng poprzez
przygotowywanie korespondencji do wysyfki,

— przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji lub brakowania,

— poznanie systemow komputerowych i aplikacji dziedzinowych do obstugi spraw.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia szkoty $redniej, ukorniczenia lub kontynuacji studidw wyzszych —
kierunek ekonomia, administracja, rachunkowos¢, ubezpieczenia spoteczne,
— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,
— umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.
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Jesli jestes osobg, ktora:

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

chce rozwijaé sie zawodowo,

na czas realizuje zadania terminowosc,

jest dokfadna, komunikatywna i odpowiedzialna,

zapraszamy Cie do aplikowania na staz 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:

umiejetnos$é stosowania przepisow,

prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
wspotpraca w grupie,

sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi

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,

budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze i 1
pietrze,

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla oséb z niepetnosprawnosciami.
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* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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