ZAKEAD
Lz OGLOSZENIE NR 19/2025_StUPSK
SPOLECZNYCH

PLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
WYDZIAL OBStUGI DOKUMENTACII
w ZUS Oddziat w Stupsku

Termin stazu absolwenckiego*:

A. od 1czerwca do 31 sierpnia 2025r.
B. od 1 lipca do 30 wrzesnia 2025r.
C. od 1 wrzesnia do 28 listopada 2025r.

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny**:
adekwatnie do w/w terminéw: A. do 10.05.2025r./ B. do 10.06.2025r./ C. do 10.08.2025r. /

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: maksymalnie 2 osoby na kazdy z w/w termindw
Miejsce odbywania stazu: ZUS Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, Plac Zwyciestwa 8
Adres poczty elektronicznej: praktyki.slupsk@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

e obstuga obiegu spraw ptatnikdw sktadek, ubezpieczonych i $wiadczeniobiorcéw w
szczegdlnosci: przyjmowanie, ewidencjonowanie, uktadanie i wydawanie teczek akt
papierowo i elektronicznie;

e prowadzenie ewidencji dokumentacji w aplikacjach stuzacych do jej obstugi,
sporzadzanie wykazéw i specyfikacji;

e wilaczanie korespondencji a/a do teczek akt ptatnikow sktadek, ubezpieczonych i
Swiadczeniobiorcéw, znajdujacych sie w magazynach obiegu biezgcego Oddziatu;

e porzadkowanie i weryfikacja zasobdw w magazynie obiegu biezgcego;

e digitalizacja dokumentdw znajdujgcych sie w ramach danej teczki/podteczki/tomu;

e porzadkowanie i wprowadzanie do aplikacji dziedzinowej kart zasitkowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

e podstawowej wiedzy dotyczacej realizowanych zadan

e polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres stazu),
e waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy,

e umiejetnosci obstugi pakietu MS Office

e sprawnej obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes$ osoba, ktora:
e jest absolwentem szkoty Sredniej, policealnej lub wyzszej
e w dniu rozpoczecia praktyk jest petnoletnia i nie ukonczyta 30. roku zycia,
e jest nastawiona na rozwdj i nowe doswiadczenia,
e terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,
e umiejetnie wspétpracuje w zespole,
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e jest komunikatywna, dokfadna i odpowiedzialna,

zapraszamy Cie do aplikowania praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgce]j jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panstwa i zatrudniajacej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

e S$wiadczenie pieniezne,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonych specjalistéw posiadajgcych
wieloletnie doswiadczenie praktyczne,

e zaswiadczenie o odbyciu stazu absolwenckiego, w ktérym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania stazu,
opinia o stazyscie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,
e umiejetnosci wspdtpracy z réznymi komdérkami merytorycznymi,
e nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnos¢ pracy w zespole,
organizacja pracy wtasnej,
e rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjnej,
e ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej,
e obstuga urzadzen biurowych

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

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

Warunki wykonywania pracy:
e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
e potrzeb osdb niepetnosprawnych

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e przy wejsciu do budynku jest zamontowana platforma schodowa

e drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie
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e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami

* staz absolwencki moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na stazystéow w Zaktadzie Ubezpieczen

Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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