OGLOSZENIE NR 7/2025_PItA_OKK

PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w Wydziale Obstugi Klientéw i Korespondenc;ji
w Oddziale ZUS w Pile (odptatna)
- 1 miejsce

Praktyka absolwencka w okresie od 1 czerwca do 31 grudnia 2025 r.
Okres zawartej umowy o prowadzenie nie krétszy niz 1 miesigc

praktyki absolwenckiej i nie dtuzszy niz 3 miesigce

Miejsce odbywania praktyki Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
absolwenckiej Oddziat w Pile, ul. Dr. Drygasa 7, 64-920 Pita

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

1.

Poznaniu zasad przyjmowania i podziatu korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi
w tym obszarze przepisami.

Poznaniu zasad rejestrowania i ewidencji korespondencji wychodzacej i
przychodzacej w odpowiednich aplikacjach i systemach informatycznych.

Poznaniu zasad przyjmowania i przekazywania zaewidencjonowanej korespondencji.
Poznaniu zasad i form kontaktu z ZUS w tym przez e-wizyte i rezerwacje
telefoniczna.

Poznaniu funkcji Platformy Ustug Elektronicznych (PUE ZUS).

Poznaniu zasad pracy w wybranych aplikacjach interakcyjnych.

Praktyke moze odby¢ osoba petnoletnia, ktéra na dzien rozpoczecia praktyki nie

ukonczyta 30. roku zycia, wybrana sposréd osob aplikujacych, ktora:

ukonczyta szkote srednig,

przedstawi polise ubezpieczenia nastepstw od nieszczedliwych wypadkéw NNW
obejmujgcy co najmniej okres praktyki,

przedstawi orzeczenie o zdolnosci do pracy (Zaktad kieruje praktykanta do lekarza
medycyny pracy; koszt badania lekarskiego i wydania orzeczenia pokrywa kandydat
na praktykanta),

ma podstawowg znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Office, w
szczegoblnosci Word, Excel,
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potrafi obstugiwac urzadzenia biurowe,

potrafi wspotpracowac w grupie,
e jest nastawiona na rozwdj zawodowy,
e naczas realizuje zadania,

jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyk absolwenckich wysytaja na adres poczty
elektronicznej praktyki.pila@zus.pl dokumenty aplikacyjne tj.:

e CV

e list motywacyjny

e formularz aplikacyjny*
w terminie do 15 listopada 2025 r.

oraz zapoznajg sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych o0sdéb
ubiegajgcych sie o praktyke lub staz w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.*

Oferujemy:

e 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,

e Swiadczenie pieniezne,

e mozliwos$é uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e stosowania i interpretacji przepisow prawa,
e postepowania z dokumentacjg,
e organizacji czasu pracy,
e sprawnej i efektywnej komunikacji.

Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
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— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze,

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

— przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie.

Zakfad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcg przyjaznym osobom
z niepetnosprawnosciami. Stwarza osobom z niepetnosprawnosciami optymalne
srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.

* formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatow na praktykantéw 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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