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Praktyka zawodowa

w Wydziale Obstugi Klientdw i Korespondencji w Oddziale ZUS w Ptocku

(2 osoby)

Termin praktyki zawodowe;j:
lipiec 2025 r. — listopad 2025 r. ( doktadny termin realizacji praktyki zawodowej zostanie
ustalony z praktykantem )

Termin, do ktdrego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny, klauzule
informacyjng RODO: 6.06.2025 r.

Powyisze dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu ( wraz z odrecznymi podpisami

na kazdym dokumencie) na adres poczty elektronicznej: praktyki.plock@zus.pl

Wybrani kandydaci na praktyki zawodowe, spetniajagcy wymagania okreslone
w ogtoszeniu, zostang zaproszeni na rozmowe.

Praktyka zawodowa odbywa sie nieodptatnie.

Realizacja praktyk zawodowych moze odbywac sie jedynie w formule stacjonarnej, bez
mozliwosci realizacji praktyk w formule zdalne;j.

Miejsce odbywania praktyki: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Ptocku,
al. Pitsudskiego 2b, 09-402 Ptock

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowe;j:

- zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dotyczacymi polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami
wewnetrznymi, ktére sg niezbedne na stanowisku pracy,

- zapoznanie sie z obowigzujgcymi procedurami i przepisami dotyczgcymi komaorki,

- pomoc w obstudze klientéow w SOK — pomoc w wyborze wtasciwego stanowiska do
obstugi, udzielanie ogdlnych informacji, wydawanie materiatow informacyjnych
i formularzy,

- przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw dostarczanych przez klientéw,

- poznanie zasad przyjmowania i podziatu korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym
obszarze przepisami,

- ewidencja korespondencji w dedykowanych narzedziach informatycznych,

- przyjmowanie i przekazywanie zaewidencjonowanej korespondenc;ji,

- obstuga urzadzen biurowych.
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Od wybranej osoby oczekujemy:

— petnoletnosci,

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej
okres odbywania praktyki. Koszt polisy pokrywany jest przez osobe zgtaszajaca sie
do odbycia praktyki),

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zakfad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacay sie do odbycia praktyki),

— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych,

— umiejetnosci organizacyjnych,

— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci,

— umiejetnosci pracy zespofowe].

Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki zawodowej sktadajg na adres
praktyki.plock@zus.pl wtasnorecznie podpisane dokumenty:
- formularz aplikacyjny (znajduje sie na stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze)

-Cv,
- list motywacyjny,
- klauzule RODO (klauzula RODO dla kandydatow na praktykantow i stazystow znajduje sie na

stronie internetowej ZUS ww.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

Jesli jestes osobg, ktora:
- jest petnoletnia,

- jest nastawiona na rozwaj,

- potrafi wspdtpracowad w grupie,

- chce rozwijac sie zawodowo,

- terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

- jest doktadna, komunikatywna oraz odpowiedzialna
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki zawodowe 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 zatrudniajacej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,
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mozliwos$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikéw,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnosé organizowania czasu pracy,

umiejetnosc¢ stosowania przepisow,

umiejetnos¢ obstugi aplikacji obowigzujgcych w instytuciji,
umiejetnos$¢ prawidtowego analizowania dokumentacji,
wspotpraca i komunikacja w zespole.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza praktykantom

z niepetnosprawnos$ciami optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

polegajg na obstudze komputera,

Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek 2- pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

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

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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