ZAKEAD )
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ODPtATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII

w Oddziale ZUS w Jasle -1 osoba

Termin praktyki absolwenckiej*: od pazdziernika do grudnia 2025 r.

Czas trwania praktyki absolwenckiej to maksymalnie 3 miesigce.

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzulag RODO
i formularz aplikacyjny**: do 24 wrzesnia 2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Jasle, ul. Rynek 18B, 38-200 Jasto

Adres poczty elektronicznej: praktyki.jaslo@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

- wytgczanie akt ze zbioru i przekazywanie pracownikom zamawiajgcym,

- wigczanie akt oraz dokumentéw ad acta do zbioru,

- skanowanie dokumentaciji,

- rejestracja kart zasitkowych,

- wytgczanie ze zbioru i porzgdkowanie akt z datg zgonu,

-przygotowanie dokumentacji spraw zakonczonych do przekazania do Archiwum
Zaktadowego,

- prace porzadkujgce akt w obiegu biezgcym.

Od wybranej osoby oczekujemy:
- ukonczenia szkoty Sredniej lub ukonczenia/kontynuacji studidw wyzszych — (mile widziane

kierunki: prawo, administracja, ekonomia, finanse, bankowos¢),

- praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktdra w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta
30 roku zycia,

- polisy ukonczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (aktualna i wazna na caty
okres trwania praktyki),

- orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do
lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajgcg sie do
odbywania praktyki),

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

- umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:

- nie ukonczyta 30 roku zycia,

- chce rozpoczgc swoja kariere zawodowa,
- potrafi wspotpracowac w grupie,

- jest komunikatywna i opanowana,

ul. Rynek 18 b www.zus.pl
38-200 Jasto



- radzi sobie w sytuacjach trudnych
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS Oddziat w Jasle.

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,

- $wiadczenie 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 praktykanckie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

- zapoznanie z rodzajami dokumentacji w ZUS,

- zapoznanie z obiegiem dokumentéw,

- uzyskanie umiejetnosci obstugi aplikacji do obiegu dokumentéw,

- uzyskanie umiejetnosci obstugi skanera,

- zapoznanie z rodzajami dokumentacji przekazywanej do Az,

- Umiejetnos$¢ przeprowadzania zmian w rozmieszczeniu dokumentacji w magazynach,
- Umiejetnos¢ obstugi aplikacji wykorzystywanych w ZUS,

- Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osdéb
z niepetnosprawnosciami. Wyposazenie stanowiska pracy: sprzet komputerowy i sprzet
biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

- polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym na | pietrze z windg,
- wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce

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

*** klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczern Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS

http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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