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ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ODPLATNE PRAKTYKI ABSOLWENCKIE
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
Oddziat ZUS w Bitgoraju (6 osdb)

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

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

30 wrzesnia 2024 r.

Miejsce odbywania praktyk:

Oddziat w Bitgoraju ul. Kosciuszki 103, 23-400 Bitgoraj (3 osoby)

Inspektorat w Hrubieszowie ul. 3-go Maja 8 a, 22-500 Hrubieszéw (3 osoby)

Adres poczty elektronicznej: praktyki.bilgoraj@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyk absolwenckich:

— zapoznanie ze sposobem wykorzystania tradycyjnych i nowoczesnych technologii
stosowanych w Zakfadzie,

— zapoznanie sie z procedurami obstugi dokumentacji dotyczagcymi jej gromadzenia,
przechowywania, udostepniania oraz brakowania,

— zapoznanie z obowigzujagcym w Zaktadzie obiegiem dokumentacji i jej klasyfikacji
w ramach obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej,

— wykonanie zadan zleconych przez opiekuna praktyk w ramach powierzonych
obowigzkdw stuzbowych z ramienia Zaktadu,

— obstuga teczek spraw w obiegu biezacym.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia szkoty (preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na studiach
wyzszych) - praktyki absolwenckie moze odbyé osoba, ktéra w dniu rozpoczecia
praktyk nie ukonczyta 30. roku zycia

— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office

— osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiadaé polise
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (w okresie odbywania

praktyki absolwenckiej)
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— posiadania orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad
kieruje praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez

osobe zgtaszajgca sie do odbycia praktyki).

Jesli jestes osobg:
— umiejgcy wspotpracowac w zespole,
— nastawiong na rozwdj,
— odpowiedzialng, rzetelng, terminowa

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki 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,

— $wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikéw,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyk absolwenckich, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania

praktyk, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos$¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,
— obstuga korespondencji,
— wspotpraca w zespole,

— sprawne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:

- sprzet komputerowy,

- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
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- polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS Praktyki i staze - ZUS
** klauzula RODO dla kandydatow na stazystéw/praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje

sie na stronie internetowej ZUS Praktyki i staze - ZUS
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https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

