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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE ROZLICZEN KONT PtATNIKOW SKtADEK-1
w Oddziale ZUS w Szczecinie (2 osoby)

Termin praktyki absolwenckiej: w ustalonym terminie od czerwca do grudnia 2024 r.
(maksymalnie do 3 miesiecy tj. do 480 godzin)

Termin, w ktéorym nalezy skfada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
maj — pazdziernik 2024 r.

Miejsce odbywania stazu: ZUS O/Szczecin, ul. Jana Matejki 22, 70-530 Szczecin
Adres poczty elektronicznej: praktyki.szczecin@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

Zapoznanie z Regulaminem Pracy, Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz ze strukturg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
zapoznanie z przepisami z zakresu bhp i ppoz.,

zapoznanie z wybranymi zagadnieniami z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, przepisami o ochronie danych osobowych, instrukcjg kancelaryjng,
poznanie ogdlnych zasad organizacji pracy w wydziale i obstugi korespondencji,
obstuga korespondencji wychodzacej do klientéw, ewidencja wybranego rodzaju
korespondencji w rejestrze elektronicznym

przygotowywanie do ekspedycji korespondencji dla podlegtych inspektoratdw,
zapoznanie z urzgdzeniami i systemami do ewidencji dokumentéw,

obstuga teczek ptatnika i a/a,

sporzadzanie zestawien na potrzeby wyliczenia wskaznikdw,

prowadzenie rejestréw elektronicznych- wprowadzanie danych,

podziat dowoddw wptat przekazywanych z ksiegowosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez opiekuna.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty sredniej, preferowane ukoniczenie lub kontynuacja nauki
na studiach wyzszych,

mozemy przyjg¢é na praktyke osobe, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki
nie ukonczyta 30 roku zycia,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres
praktyki),

orzeczenia lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan zdrowotnych do
odbycia pracy/praktyki,

umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),
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umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnosci organizacyjnych,
komunikatywnosci, terminowosci i rzetelnosci.

Jesli jestes osobg, ktora:

potrafi wspdtdziatac i wspdtpracowac w grupie,
chce rozwijac¢ sie zawodowo,

terminowo wykonuje powierzone obowigzki,
radzi sobie w trudnych sytuacjach

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwencka w ZUS.

W zamian oferujemy:

doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajacej jednostki w catym kraju, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki painstwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,

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

zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnosé praktycznego zastosowania wybranych przepisow, ustaw,

umiejetnos$é wstepnej kwalifikacji pism i obstugi korespondencji wptywajacej do
wydziatu,

umiejetno$é prowadzenia rejestréw elektronicznych,

umiejetnos$é obstugi korespondencji wychodzacej,

umiejetnos$é rejestracji teczek ptatnikéw,

rozwdj umiejetnosci spotecznych: postepowanie zgodnie z ustalonymi wytycznymi,
zasadami, procedurami, jak wspotpraca w grupie oraz sprawne komunikowanie
sie z innymi,

umiejetno$é organizacji i zarzadzania czasem w ramach wyznaczonych zadan,
umiejetno$é okreslania celdw i priorytetéw w realizacji powierzonych spraw,
umiejetnos$é pracy pod presjg czasu.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osob z niepetnosprawnoscig. Stwarza praktykantom

optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
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sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okre$lone wymogami bhp i ppoz.,

polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek 9 pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi na poziomie 0
dostosowanymi do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczaniach biurowych na 3 i 9 pietrze
budynku,

przed wejsciem do budynku znajduje sie pochylnia stuzgca do pokonania rdznicy
poziomoéw chodnika,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-

zus/praktyki-i-staze
Klauzula RODO dla kandydatow na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie

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