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ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA W KOMORCE OBStUGI DOKUMENTACII
Oddziat ZUS w Ostrowie Wielkopolskim (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: 3 miesigce (w okresie od lutego do grudnia 2023 r.)
Termin, do ktérego naleiy skiadaé CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
31.10.2023 r.

Miejsce odbywania stazu: I/Rawicz, ul. Mikotajewicza 18, 63-900 Rawicz
Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl
Zakres zadan i czynno$ci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— obstuga dokumentacji w obiegu biezgcym dotyczy akt Piatnika Ubezpieczonego i
Swiadczeniowego,

— obstuga a/a,

— skanowanie dokumentacji i przetworzenie jej do dokumentacji elektroniczne;j,

— poznanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

— umiejetnosc grupowania akt,

— przyswojenie aplikacji pozwalajgcych na sprawng obstuge magazynéw dokumentac;ji
oraz obstuge kancelaryjna.:'

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukoriczenia lub kontynuacji studidw wyzszych lub ukoriczenia szkoty éredniej,
— Zzaangaiowania,
— umiejetnosci wspétpracy.

Jedli jestes osobga, ktdra:

— chce pozna¢ nowe techniki pracy z dokumentacja
zapraszamy Cig do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:
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doswiadczenie w pracy w jednej z najwigkszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajacej jednostki w cate] Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki paristwa i zatrudniajacej fachowcédw w réznorodnych dziedzinach,
$wiadczenie pieniezne,

mozliwo$¢ uczenia sie bezposrednio od do$wiadczonego 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 praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

obstuga dokumentacji w nowej technologii zrozumienia ,,e dokumentu”,
obstuga archiwum zaktadowego,
praca w zespole.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla 0séb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwoéé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludZmi,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek IV-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnoscia.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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* praktyka absclwencka moze trwaé maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczeri
Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praca-w-zus/prakiyki-i-staze .
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