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| Oddziat w Warszawie

NIEODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCIJI
w | Oddziale ZUS w Warszawie

Termin praktyki absolwenckiej:
2025 r., maksymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie.

Termin,

do ktorego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:

nabodr ciggly do odwotania ogtoszenia.

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej: | Oddziat ZUS w Warszawie, Wydziat Obstugi Klientow
i Korespondencji, ul. Senatorska 6/8, 00-917 Warszawa

Adres poczty elektronicznej: praktyki.warszawal@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy Zakfadu
Ubezpieczenn Spotecznych, przepisami dot. ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoz. i innymi, ktére sg niezbedne na stanowisku
pracy,

poznanie organizacji pracy, zakresu zadan wykonywanych w Wydziale Obstugi Klientéw
i Korespondencji, procedur dotyczacych obstugi dokumentacji oraz wsparcie w procesie ich
realizacji,

obstuga aplikacji C6 - dedykowanej do obstugi korespondencji wychodzacej,

pomoc w obstudze klientéw w salach obstugi klientéw (wybdér wtasciwego stanowiska
do obstugi, obstuga dyspensera, udzielanie ogdlnych informacji, wydawanie materiatéw
informacyjnych i formularzy),

przyjmowanie, weryfikacja oraz rejestracja dokumentéw w aplikacjach dedykowanych,
porzadkowanie oraz przekazywanie akt do archiwum,

obstuga urzadzen biurowych: drukarka, kopiarka, skaner; obstuga poczty elektroniczne;j.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty sredniej, preferowane ukonczenie lub kontynuacja studiéw wyzszych,
polisy ubezpieczenia 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 zgtaszajacg sie
do odbycia praktyki),

umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),

umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych,
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— umiejetnosci organizacyjnych,
— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Jesli jestes osobg, ktora:
— nie ukonczyta 30 roku zycia,
— potrafi wspotpracowaé w grupie,
— chce rozwijaé sie zawodowo,
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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

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

— 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:
— prawidtowe analizowanie dokumentacji,
— poprawna weryfikacja obiegu dokumentacji,
— sprawna i efektywna komunikacja z klientem,
— wspotpraca w grupie.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza pracownikom optymalne

Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ 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 i ppoz.,
— obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,
— budynek 4-pietrowy z windg,
— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,
— wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika.

Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

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

Klauzula RODO dla kandydatow na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie
internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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