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UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA W KOMORCE ROZLICZEN KONT PLATNIKOW

SKEADEK 2
Oddziat ZUS w Ostrowie Wielkopolskim (1 osoba)

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

Miejsce odbywania stazu: I/Wolsztyn, ul. Poznariska 1, 64-200 Wolsztyn
Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl
Zakres zadar i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

zapoznanie z Regulaminem Pracy ZUS, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie
danych osobowych, przepisami dotyczacymi polityki bezpieczerstwa informacji w
Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami wewnegtrznymi wymaganymi na stanowisku,
poznanie organizacji pracy, zakresu zadari wykonywanych w Wydziale, procedur
dotyczacych obstugi salda konta ptatnika oraz wsparcie w procesie ich realizacji,
obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej w aplikacjach dziedzinowych,
obstuga urzadzen biurowych typu telefon, skaner, kserokopiarka,

porzadkowanie i zaktadanie akt ptatnikéw,

wspofpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Wydziatu,

sporzadzanie pism urzedowych,

praca w programach Microsoft Office.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukoriczenia lub kontynuacji nauki na studiach wyzszych: prawo, administracja,
ekonomia, finanse, bankowo$é, polityka spoteczna,

umiejgtnosci organizacyjne,

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

umiejetnosci stosowania przepiséw,

komunikatywnoéci,

spetnienia wymogdw zwigzanych z przyjeciem na praktyki.
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Jedli jestes osobg, ktéra:

— chce rozwijac sie zawodowo,

— terminowo wykonuje powierzone zadania,

— umiejetnie komunikuje sig oraz wspétpracuje w grupie,
— jest komunikatywna, opanowana i odpowiedzialna

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwigkszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki pafistwa i zatrudniajacej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— $wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikow,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynnosdciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— poznanie struktury oraz zakresu dziatan ZUS,

— szybkie rozwigzywanie probleméw pod presjg czasu,

— nabycie wiedzy merytorycznej z zakresu obowigzujgcych procedur oraz przepiséw,

— poznanie zakresu zadar wykonywanych w komérce organizacyjnej oraz wsparcie w
ich realizacji,

— nabycie dodwiadczenia dotyczacego wykonywania zadain w  zakresie
administracyjnym, oraz wspétpracy i komunikacji w zespole

Warunki pracy:

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

— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.
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Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— wigig sie z bezposrednim kontaktem z ludZmi,

— konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek ll-pigtrowy z pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
osob niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na | pigtrze,

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

Zachgcamy do skiadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

* praktyka absolwencka moze trwaé maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praca-w-zus/praktyki-i-staze .
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