dodatkowe wymagania

wobec kandydatéw na
stazystow

(dotyczy stazy ptatnych)

preferowany kierunek
ogolny opis zadan komérki wskazany przedmiot praktyk studiéw / szkoty
praktykanta / stazysty

komorka
organizacyjna

Pion Dyrektora Oddziatu




komorka
organizacyjna

ogolny opis zadan komorki

wskazany przedmiot praktyk

preferowany kierunek
studiéw / szkoty
praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania

wobec kandydatéw na
stazystow

(dotyczy stazy ptatnych)

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Dochodéw

Realizacji Dochodéw
(RED)

Dochodzenie naleznosci od ptatnikéw i windykacja nienaleznie pobranych
Swiadczen. Udzielanie ulg i umarzanie naleznosci. Zabezpieczanie
naleznosci ptatnikdw na majatku dtuznika. Wymierzanie sankcji i
stosowanie instrumentéw zwiekszajgcych dyscypling pfatnicza.
Odstepowanie od zabezpieczen, zawieszanie postepowan, uchylanie
egzekucji i zwalnianie spod niej okreslonych sktadnikéw majatku dtuznika.
Doradztwo w zakresie ulg i umorzen.

Rozliczer Kont Ptatnikéw
Sktadek
(RKS)

Rozliczanie kont pfatnikow sktadek, prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, wystawianie zaswiadczeri o niezaleganiu w opfacaniu
sktadek, potwierdzanie okreséw opfacania sktadek, obstuga reklamacji w
zakresie btedéw, wysyfanie upomnien, wystawianie tytutéw
wykonawczych.

Ubezpieczen i Sktadek
(UBS)

Realizacja zadar z zakresu podlegania ubezpieczeniom spotecznym oraz
wysokosci i podstawy wymiaru sktadek, terminéw rozliczania i optacania
sktadek, a takze finansowania sktadek naleznych od ptatnikéw, w tym
obstuga wnioskéw dotyczacych wyrazania zgody na optacenie sktadek po
terminie na dobrowolne ubezpieczenia. Prowadzenie postepowan
wyjasniajacych.

Zapoznanie sie i zdobycie praktycznej wiedzy w obszarach * (liceum/technikum):

a. zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, podstawa
wymiaru sktadek,

b. aplikacje interakcyjne,

c. struktura konta ubezpieczonego,

d. dokumentacja znajdujaca sie w aktach ubezpieczonego,

e. zasady wydawania decyzji administracyjnych w kontekscie ubezpieczer spotecznych,

f. zasady wydawania zaswiadczer o okresach podlegania ubezpieczeniom spotecznym i podstaw
wymiaru sktadek,

g. zasady ustalania wtasciwego ustawodawstwa na podstawie przepiséw UE i umdow
miedzynarodowych, wydawanie formularzy i zaswiadczert w zakresie realizacji uméw
miedzynarodowych,

h. zasady przygotowania oraz opracowania sprawozdar i zestawien statystycznych,

i. informacja o stanie konta ubezpieczonego w ZUS,

j. cztonkostwo w OFE,

k. udostepnianie danych z konta ubezpieczonego dla instytucji zewnetrznych.

Zapoznanie sie i zdobycie praktycznej wiedzy w obszarach * (studia wyzsze) - zakres jak powyzej, a
dodatkowo:

a. struktura i analiza zapiséw na koncie ubezpieczonego,

b. ewidencja i porzagdkowanie danych na koncie ubezpieczonego i ptatnikéw sktadek,

c. dokumenty ubezpieczeniowe sktadane przez ptatnikéw, wypetnianie i korygowanie dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

wyksztatcenie srednie:
prawo, administracja,
zarzadzanie, rachunkowos¢,
ekonomia

wyksztatcenie wyzsze:
prawo, administracja,
zarzadzanie,
rachunkowos¢, ekonomia,
socjologia, polityka spoteczna,
finanse

Oczekiwane umiejetnosci i
kompetencje:
biegta znajomos¢ MS Office - MS
Word, MS Excel (poziom
zaawansowany), MS Outlook,
znajomos¢ ustawy o sus,
znajomos¢ kpa, umiejetnosé
pracy pod presjg czasu, orientacja
na klienta, umiejetnosci
analityczne, rozwigzywanie
problemdw, wspétpraca, dobra
organizacja pracy witasnej,
samodzielnosé, rzetelnos¢,
terminowos¢




komorka
organizacyjna

ogolny opis zadan komorki

wskazany przedmiot praktyk

preferowany kierunek
studiéw / szkoty
praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania

wobec kandydatéw na
stazystow

(dotyczy stazy ptatnych)

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Swiadczen

Swiadczert Emerytalno-
Rentowych
(SER)

Obstuguje wnioski i wydaje decyzje, prowadzi korespondencje i akta
dotyczace emerytur, rent i innych swiadczen dtugookresowych oraz
dodatkéw do nich. Zajmuje sie nie tylko Swiadczeniami polskimi, ale
réwniez podlegajacymi koordynacji na podstawie umow
miedzynarodowych. Zajmuje sie réwniez tzw. sprawami o $wiadczenie w
drodze wyjatku, co do ktérych decyzje podejmuje Prezes ZUS. Opiniuje czy
dane zdarzenie, mogace by¢ podstawa do przyznania renty, byto
wypadkiem. Decyduje o zmianie uprawnien lub wysokosci emerytury,
renty, innego swiadczenia dtugookresowego. Przysyta emerytom, rencistom
rozliczenie osigganego przychodu.

Zapoznanie sie z podstawg prawng (ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer
spotecznych ze zm. oraz ustawa zdnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych ze zm. .), z zasadami obiegu dokumentacji, ze sposobem gromadzenia
dokumentacji $wiadczeniobiorcéw, rejestracja wnioskow oraz z rodzajami Swiadczen i warunkami
do ich przyznania.

prawo, administracja,
ekonomia, ubezpieczenia
spoteczne

oczekiwane umiejetnosci i
kompetencje:
obstuga programéw MS-Office w
stopniu podstawowym
(EXCEL,WORD, POWER POINT,
wspotpraca, rozwigzywanie
problemoéw

Wyptaty Emerytur i Rent
(WER)

Wyptaca emerytury i renty oraz inne swiadczenia dtugookresowe, do
ktorych ZUS jest zobowigzany. Nie obstuguje tylko wyptat w Polsce, ale
réwniez przekazuje srodki na emerytury i renty osobom zamieszkatym za
granica. Posredniczy tez przy wyptacie emerytur i rent zagranicznych
osobom zamieszkatym w Polsce.

Zasitkow
(zAs)

Przyznawanie, ustalanie prawa do zasitkdw, okreslanie ich wysokosci,
zaswiadczanie o okresie pobierania i wysokosci zasitku. Wyptata zasitkdw.
Naliczanie i potracanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
od wyptacanych zasitkéw. Tworzenie rocznych informacji o wyptaconych
zasitkach i pobranych zaliczkach. Wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie
pobranych zasitkéw. Informowanie klientéw o zasitkach. Kontrola
prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich.

Realizacja podstawowych zadan zwigzanych z:

a. przyznawaniem prawa i wyptata swiadczen pienigeznych w razie choroby i macierzyristwa z
ubezpieczenia chorobowego i swiadczen z tytutu choroby z ubezpieczenia wypadkowego oraz
zasitkéw pogrzebowych,

b. ustalaniem prawa i wysokosci $wiadczen pienieznych podlegajacych koordynacji na podstawie
umoéw miedzynarodowych,

c. wydawaniem zaswiadczen dotyczacych okresu pobierania swiadczen oraz ich wysokosci dla
komérek organizacyjnych oddziatu, ubezpieczonych i uprawnionych podmiotéw zewnetrznych.

ekonomia, rachunkowos¢,
administracja, ubezpieczenia
spoteczne

oczekiwane kompetencje:
wspotraca, rozwigzywanie
problemoéw

Pion Gtéwnego Lekarza Orzecznika

Orzecznictwa Lekarskiego i
Prewencji
(OLP)

Obstuga lekarzy orzecznikéw i komisji lekarskich oraz prowadzonych przez
nich postepowan orzeczniczych. Obstuga wytwarzanej przy tym
dokumentacji oraz uzyskiwanych danych. Upowaznianie lekarzy do
wystawiania zaswiadczen lekarskich oraz prowadzenie rejestru lekarzy.
Obstuga skierowarn na $wiadczenia z zakresu stomatologii i szczepieri
ochronnych oraz skierowari na rehabilitacje lecznicza. Edukacja z zakresu
prewencji wypadkowe;j.

Zapoznanie sie z podstawami prawnymi zadan realizowanych w OLP oraz zadaniami na
poszczegodlnych etapach procesu orzeczniczego (od wptywu wniosku o wydanie orzeczenia do
zakoriczenia postepowania w sprawie):

a. obieg korespondencji,

b. rejestracja w aplikacji wspomagajacej,

c. obstuga akt orzeczniczo-rentowych,

d. wzory pism (kierowanych m.in. do: ubezpieczonych, lekarzy, instytucji, innych komérek
organizacyjnych ZUS),

e. obstuga postepowari zwigzanych z upowaznianiem lekarzy do wystawiania zaswiadczen
lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy,

f. obstuga zadan w zakresie kierowania na rehabilitacje leczniczg w ramach prewencji rentowej ZUS,
g. obstuga zadan zwigzanych z kontrola prawidtowosci orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy.
Wspotpraca przy wykonywaniu zadan realizowanych przez pracownikéw komoérki OLP w zakresie
wskazanym powyzej.

ekonomia, administracja,
prawo, ubezpieczenia spoteczne

oczekiwane kompetencje:
wspbfraca, rozwigzywanie
problemoéw




komorka
organizacyjna

ogolny opis zadan komorki

wskazany przedmiot praktyk

preferowany kierunek
studiéw / szkoty
praktykanta / stazysty

dodatkowe wymagania

wobec kandydatéw na
stazystow

(dotyczy stazy ptatnych)

Pion Gléwnego Ksiegowego

Finanséw i
Rachunko
wosci
(RAF)

(Opracowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresu Zaktadu,
FUS, FEP, FAL i przekazywanie ich do wyptaty. Obstuga rachunkéw
bankowych Zaktadu, obstuga kasowa, opracowywanie wyciaggow
bankowych. Wspdtpraca z bankami i pocztg.

Prowadzenie ksiag rachunkowych oddziatu i funduszy. Sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej. Planowanie finansowe, realizacja planéw,
analiza i ocena stopnia realizacji planéw, wnioskowanie o korekty
planéw. Uczestnictwo w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie
projektow ze srodkéw europejskich. Opiniowanie wnioskéw o
finansowanie ponadplanowych zadan.

Zapoznanie sig i nabycie praktycznej wiedzy zwigzanej z:

a. obiegiem i kontrolg dowoddw ksiegowych dotyczacych ZUS jako osoby prawnej, Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, rozliczert z Budzetem Paristwa, Funduszu Emerytur Pomostowych,
Funduszu Alimentacyjnego w likwidacji;

b. dowodami ksiegowymi otrzymywanymi z komérek merytorycznych w powyzszych obszarach;
c. dowodami ksiegowymi sporzadzanymi przez pracownikéw finanséw, w szczegdlnosci
wytworzonymi w procesie opracowania wyciaggoéw bankowych;

d. systemem SAP Modut TR;

e. systemami bankowosci elektonicznej wykorzystywanymi w ZUS, z kartami prepaid, z plikami
masowymi;

f. aplikacja do realizacji przekazéw pocztowych;

g. zasadami sporzadzania sprawozdan dotyczacych kosztéw poniesionych na realizacje swiadczen
oraz zestawien kosztéw stawiennictwa;

h. zasadami zapotrzebowania srodkéw na wydatki w podziale na FUS, FEP i Zaktad.
Przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji zadan okreslonych w w/wym. punktach
programu praktyki.

ekonomia, prawo, matematyka,
rachunkows¢, finanse

oczekiwane kompetencje:
wspbtraca, rozwigzywanie
probleméw

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych

Administracyjno-
Gospodarcza
(ADG)

ewidencjonowanie.

Zapewnianie sprawnosci technicznej budynkéw ZUS. Budowa i zakup
Srodkéw trwatych oraz organizowanie remontéw. Utrzymanie w petnej
sprawnosci lokali, Srodkéw transportu, maszyn, urzgdzen oraz ich

Obstugi Dokumentacji
(OBD)

Przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie, ewidencja, zabezpieczanie,
weryfikowanie i udostepnianie dokumentacji réznego typu. Przekazywanie
materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego oraz innych
wyznaczonych archiwdw.




