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PRAKTYKA ZAWODOWA
w Wydziale Obstugi Klientéw i Korespondenc;ji

w Inspektoracie ZUS w Jarostawiu

Termin praktyki zawodowej: 01.07.2025 — 30.09.2025 r.

Termin, do ktoérego nalezy skfada¢ dokumenty: CV, list motywacyjny, formularz
aplikacyjny, klauzula inf. o przetwarzaniu danych osobowych: 24.04.2025 r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 1 osoba

Miejsce odbywania praktyki: Inspektorat ZUS w Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 21, 37-500
Jarostaw,

Adres poczty elektronicznej: praktyki.rzeszow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

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

— poznanie organizacji pracy, nabycie wiedzy nt. zadan wykonywanych w Wydziale
Obstugi Klientow i Korespondenciji,

— zapoznanie z ustawg o systemie ubezpieczen spotfecznych, ustawg o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawg
o emeryturach i rentach z FUS,

— zapoznane z zasadami udzielania informacji klientom zgtaszajgcych sie do TJO oraz
kierowanie ich na odpowiednie stanowiska obstugi,

— zapoznanie z obowigzujgcymi w ZUS formularzami i drukami, oraz sposobem ich
wypetniania,

— wydawanie klientom drukéw i formularzy oraz materiatow informacyjnych,

— wykonywanie innych zadan uzgodnionych z opiekunem.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— podstawowej wiedzy dotyczacej realizowanych zadan,

— zaangazowania, rzetelnosci, zorganizowania,

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej
okres odbywania praktyki),

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zakfad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajaca sie do odbycia praktyki).
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Osoby zainteresowane odbyciem praktyki zawodowej sktadajg na adres
praktyki.rzeszow@zus.pl nastepujace 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 kandydatéw na praktykantéw i stazystéw znajduje sie na
stronie internetowej ZUS ww.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

Jesli jestes osobg, ktéra:

- jest uczniem lub studentem, preferowany kierunek: administracja,

- w dniu rozpoczecia praktyki jest petnoletnia,

- jest nastawiona na rozwdj,

- terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

- potrafi wspdtpracowac w grupie, jest komunikatywna oraz odpowiedzialna,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki w ZUS.

W zamian oferujemy:

— zdobycie wiedzy doswiadczenia w pracy w jednej z najwiekszych instytucji
finansowych w Polsce, posiadajgcej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania
wazne z punktu widzenia polityki pandstwa i zatrudniajgcej fachowcow
w réznorodnych dziedzinach,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego zespotu pracownikéw,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
— umiejetnos¢ stosowania przepisow,
— umiejetnosc¢ obstugi klientéw,
— wspbtpraca i komunikacja w zespole.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. 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 w sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

— Wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
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budynek 2 — pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do

potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— 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
0s6b z niepetnosprawnoscia.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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