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ZAKEAD i
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ODPtATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
w ODDZIALE ZUS w PILE, INSPEKTORAT W WAGROWCU - 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:
Inspektorat w Wagrowcu, ul. Przemystowa 11, 62-100 Wagrowiec-1 osoba

Adres poczty elektronicznej: praktyki.pila@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

1.

ounesw

7.
8.
9.

Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie
teczek spraw w obiegu biezgcym.

Zapoznanie sie z instrukcjg kancelaryjng oraz obiegiem biezgcym dokumentacji w
Oddziale.

Digitalizacja dokumentacji.

Wprowadzenie do weryfikacji dokumentow.

Zapoznanie z zadaniami realizowanymi w innych komadrkach.

Zapoznanie sie z dokumentacjg przechowywang w archiwum zaktadowym oraz
zasadami dotyczagcymi przechowywania takiej dokumentaciji.

Zapoznania z mozliwosciami oraz funkcjami aplikacji dziedzinowej tj. AIS2.
Transport akt oraz uwalnianie powierzchni przechowalnicze;j.

Przygotowanie akt nieczynnych do transport do CKN.

10. Zapoznanie oraz realizacja zadan w aplikacji AIS2.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia szkoty $redniej lub ukoriczenia lub kontynuacji studiow wyzszych —
kierunek ekonomia, administracja, rachunkowos¢, ubezpieczenia spoteczne,

— praktyke absolwenckg moze odbywad osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukonczyta 30. roku zycia,
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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 czynnosSciach, 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 pracodawca przyjaznym osobom
z niepefnosprawnosciami. Stwarza osobom z niepefnosprawnosciami 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 znajduja sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

— przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

— budynek 1-pietrowy z platformg diwigowg wewnetrzng oraz pomieszczeniami
sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze.

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

3/3



