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SPOLECZNYCH

PLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
WYDZIAt OBStUGI PRAWNEJ
w ZUS Odziat w Stupsku (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: do uzgodnienia maksymalnie 3 miesigce w okresie od czerwca do
sierpnia 2026r.

Termin, do ktdrego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny: 10.05.2026r.
Miejsce odbywania praktyki: 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:

¢ Zapoznanie sie z: Regulaminem Organizacyjnym Oddziatu, Regulaminem pracy,
procedurami dot. Wydziatu Obstugi Prawnej.

*  Przyjmowanie i sprawdzanie pod katem kompletnosci wptywajgcych odwotan do
komorki OPR oraz wprowadzanie do systemu SOP.

* Przyjmowanie i kwalifikacja wptywajacej korespondenc;ji,

* Rejestrowanie i wysytanie poczty.

*  Wspodtpraca z komdérkami merytorycznymi Oddziatu i innymi TJIO

*  Po zakonczeniu postepowania sgdowego kompletowanie dokumentacji i zamykanie
spraw w systemie SOP.

*  Obstuga programéw informatycznych oraz stosowanych aplikacji niezbednych do
wykonywania pracy.

* Udziat w archiwizacji dokumentéw po zakonczeniu postepowan sgdowych oraz
egzekucyjnych w zwigzku z dochodzeniem kosztéw zastepstwa procesowego.

*  Praktyczna obstuga urzadzen technicznych i biurowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty sredniej,

— petnoletnosci;

— nie ukonczenia 30 roku zycia w dniu rozpoczecia praktyki;

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkow NNW (na okres stazu),

— waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajaca sie do odbycia praktyki);

— dobrej znajomosci i obstugi MS Office,

— sprawnej obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej sktadajg nastepujgce dokumenty:
— formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO, ktére znajdujg sie na stronie internetowej ZUS
http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
— list motywacyjny oraz CV
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W zamian oferujemy:

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

e S$wiadczenie pieniezne,

e mozliwosé 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 nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnosc pracy w
zespole, organizacja pracy wiasnej.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc 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:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do

potrzeb oséb niepetnosprawnych

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

przy wejsciu do budynku jest zamontowana platforma schodowa

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie

w bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami
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