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CBETPIRCZEN OGLOSZENIE NR 13/2025_StUPSK
SPOLECZNYCH
PRAKTYKA ZAWODOWA

W WYDZIALE UBEZPIECZEN | SKLADEK

Zapraszamy uczniéw liceum lub technikum o profilu ekonomicznym lub rachunkowym do
odbycia praktyk zawodowych w naszej firmie.

I Termin praktyki zawodowej: od 1 wrzesnia 2025 r. do 24 kwietnia 2025 r. (1 osoba)
Termin, do ktorego nalezy sktadac¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*
do 10 czerwca 2025r.

Il Termin praktyki zawodowej: od 17 listopada 2025 r. do 12 grudnia 2025 r. (2 osoby)
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*
do 1 pazdziernika 2025 r.

Miejsce odbywania stazu: Oddziat w Stupsku, Pl. Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk

Adres poczty elektronicznej: praktyki.slupsk@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowej:

— poznanie struktury organizacyjnej ZUS,

— zapoznanie sie z ogélnymi zasadami obiegu dokumentow,

— zaktadanie akt ubezpieczonych oraz witgczanie korespondencji do akt,

— obstuga wysytki korespondencji,

— poznanie zasad przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

— poznanie zasad poswiadczania danych dla celéw swiadczen dtugoterminowych,
— poznanie zasad wydawania zaswiadczen z konta ubezpieczonego.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— petnoletnosci,

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkdw NNW (na okres praktyki),

— waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy,

— statusu ucznia liceum lub technikum o profilu o profilu ekonomicznym lub
rachunkowym,

— sumiennosci, doktadnosci i odpowiedzialnosci w wykonywaniu powierzonych zadan,

— umiejetnosci pracy z dokumentacja,
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— znajomosci obstugi MS Office,
— umiejetnosci pracy w zespole oraz zachowanie poufnosci danych.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki zawodowej sktadajg nastepujace dokumenty:

— formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO *,
— list motywacyjny oraz CV.

Jesli jestes osobg, ktora:

terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

umiejetnie wspotpracuje w zespole,

jest komunikatywna, opanowana i odpowiedzialna,

nastawiona na rozwdj i nowe doswiadczenia

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke zawodowga w Oddziale ZUS 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 zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

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

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,

— umiejetnosci wspdtpracy z réznymi komdrkami merytorycznymi,

— rozwiniecie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnosé pracy w
zespole, organizacja pracy witasnej,

— 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 srodowisku pracy,

— obstuga urzadzen biurowych.
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Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos$é
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

— warunki okreslone wymogami bhp,

— budynek 3-pietrowy z windg, z pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na pierwszym lub
drugim pietrze budynku,

— wejscie do budynku zlokalizowane z poziomu chodnika,

— miejsca parkingowe dla oséb z niepetnosprawnosciami w bezposrednim sgsiedztwie
wejscia do budynku.

* formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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