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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
w Oddziale ZUS w Chojnicach (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego*: do uzgodnienia max do 3 miesiecy (max. 480 h) w okresie
od 1 lutego do 31 grudnia 2024 roku.

Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny**: nabodr
ciggty od 22 stycznia do 30 listopada 2024 roku.

Miejsce odbywania stazu: Inspektorat w Chojnicach, tuzycka 20, 89-600 Chojnice

Adres poczty elektronicznej: praktyki.slupsk@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

obstuga obiegu spraw ptatnikéw sktadek, ubezpieczonych i swiadczeniobiorcéw w
szczegdlnosci: przyjmowanie, ewidencjonowanie, uktadanie i wydawanie teczek akt
papierowo i elektronicznie;

prowadzenie ewidencji dokumentacji w aplikacjach stuzgcych do jej obstugi,
sporzadzanie wykazéw i specyfikacji;

wtgczanie korespondencji a/a do teczek akt ptatnikow sktadek, ubezpieczonych i
Swiadczeniobiorcéw, znajdujgcych sie w magazynach obiegu biezgcego Oddziatu;
porzadkowanie i weryfikacja zasobéw w magazynie obiegu biezgcego;

digitalizacja dokumentéw znajdujacych sie w ramach danej teczki/podteczki/tomu;
porzadkowanie i wprowadzanie do aplikacji dziedzinowej kart zasitkowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia minimum szkoty sredniej,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres stazu),
waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy,

dobrej znajomosci i obstugi MS Office,

sprawnej obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

Osoby zainteresowane odbyciem stazu absolwenckiego sktadajg nastepujgce dokumenty:

formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO **
list motywacyjny oraz CV
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Jesli jestes osobg, ktora:
— w dniu rozpoczecia stazu nie ukonczyta 30 roku zycia,
— terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,
— umiejetnie wspodtpracuje w zespole,
— jest komunikatywna, opanowana i odpowiedzialna,
nastawiona na rozwéj i nowe doswiadczenia
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS Oddziat w Stupsku.

W zamian oferujemy:
— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,

posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panstwa i zatrudniajacej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

— mozliwos$¢é uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

— zaswiadczenie o odbyciu stazu absolwenckiego, w ktérym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania stazu,
opinia o stazyscie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,

— umiejetnosci wspotpracy z réznymi komdrkami merytorycznymi,

— nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnos¢ pracy w zespole,
organizacja pracy wtasnej,

— rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki
organizacyjnej,

— ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej,

— rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej,

— rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania,
— ksztattowanie postaw etycznych w $rodowisku pracy,

— obstuga urzadzen biurowych

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym

stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.
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Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek 2-pietrowy bez windy

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 2 pietrze

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla
0s6b z niepetnosprawnosciami

* staz absolwencki moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen

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