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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W KOMORCE OBStUGI DOKUMENTACII
w Inspektoracie ZUS w Putawach(1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: maj 2024 r. — sierpien 2024 r. (maksymalnie trzy miesigce)

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny, zgode na

przetwarzanie danych osobowych*: 7 maja 2024 r.

Powyzisze dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu (wraz z odrecznymi podpisami) na

adres mailowy: praktyki.lublin@zus.pl

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Inspektorat w Putawach, ul. Lubelska 20B, 24-100
Putawy

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyk absolwenckich:

zapoznanie sie ze strukturg i organizacjg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
zapoznanie sie z Ustawg o ochronie danych osobowych oraz przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

zapoznanie sie z Instrukcjg kancelaryjng ZUS, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
ZUS oraz Instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania Archiwéw Zaktadowych ZUS,
zapoznanie sie zasadami zaktadania oraz gromadzenia akt ptatnika, ubezpieczonego
i Swiadczeniobiorcy,

chronologiczne uktadanie akt w magazynach,

przyjmowanie oraz udostepnianie akt (dostarczanie i odbidr akt od pracownikéw,
ktorzy ztozyli zamowienia na akta),

przyjmowanie i podfgczanie do akt przekazanej dokumentacji,

porzgdkowanie akt ptatnikow skfadek, ubezpieczonych i $wiadczeniobiorcow
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

digitalizacja akt,

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia co najmniej gimnazjum lub osmioletniej szkoty podstawowej,
preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na studiach wyzszych (praktyke
moze odbyé osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30. roku zycia),
polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej
okres odbywania praktyki),

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),

umiejetnosci obstugi komputera i pakietu MS Office,
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— umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

Jesli jestes osobg, ktora:
— chce rozpoczgé¢ swoja kariere zawodowag,
— potrafi wspotpracowac w grupie,
— jest komunikatywna i opanowana,
— radzi sobie w sytuacjach trudnych,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki absolwenckie 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 paistwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— S$wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

— 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¢ obstugi dokumentacji
— umiejetnos¢ poprawnego przekazywania informacji ustnych,
— umiejetnosé pracy w zespole,
— asertywnos$¢ w kontaktach interpersonalnych.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,

— 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 2-pietrowy bez windy,
— stanowiska pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,
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w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw na stazystéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje
sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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