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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Oferta o praktyke nr 3/2025

ZUS Oddziat w Olsztynie — praktyka absolwencka
w Wydziale Obstugi Klientéw i Korespondenc;ji

Termin praktyki absolwenckiej: maksymalnie 3 miesigce w terminie lipiec — wrzesien 2025 r.

Wymiar czasu pracy: preferowany peten wymiar czasu pracy

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny:* 31.05.2025 r.

na adres praktyki.olsztyn@zus.pl

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS w Olsztynie, Plac Konsulatu Polskiego 4,
10-959 Olsztyn

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyk absolwenckich:

1.
2.

Poznanie struktury ZUS oraz podstawowych aktéw prawnych jednostki.

Obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej na poziomie kancelarii i Sali Obstugi
Klientéw oraz rejestracji korespondencji w stosownych aplikacjach.

Obstuga klientéw i korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w ZUS zasadami
i procedurami, w tym kierowaniu ruchem klientéw.

Udzielanie podstawowych i ogdlnych wyjasnien klientom Zaktadu oraz zapewnieniu
dostepu do aktualnych materiatdw informacyjnych przeznaczonych dla ptatnikow sktadek,
ubezpieczonych i Swiadczeniobiorcéw zgtaszajacych sie do Zaktadu.

Obstuga spraw klientow zgtaszajacych sie bezposrednio do Zaktadu przy wykorzystaniu
Platformy Ustug Elektronicznych.

Obstuga urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne), obstuga programoéw biurowych
MS Office.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukoriczenia minimum szkoty sredniej, mile widziane ukoriczenie lub kontynuacja studiow
wyzszych (praktyke absolwenckg moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukoniczyta 30 roku zycia),

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej okres
odbywania praktyki),

orzeczenia lekarskiego od lekarza medycyny pracy o zdolnosci do wykonywania praktyki
(Zaktad kieruje praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest
przez osobe zgtaszajgcy sie do odbycia praktyki),

podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),
umiejetnosci organizacyjnych.

Plac Konsulatu Polskiego 4 www.zus.pl tel. 89 521-24-43
10-959 Olsztyn


https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
mailto:praktyki.olsztyn@zus.pl

Jesli jestes osoba:

— terminowa,

— komunikatywna,

— nastawiong na rozwdj zawodowy i wspotprace,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

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 paistwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— S$wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespofu
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:
— umiejetnosci analizowania dokumentdw,
— umiejetnosci obstugi skomplikowanych aplikacji interakcyjnych,
— umiejetnos¢ obstugi MS Office,
— obstuga urzadzen biurowych,
— rozwdj kompetencji spotecznych: wspétpraca w zespole, sprawna komunikacja.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest miejscem przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz., mogg wigza¢ sie z obstugg komputera
powyzej 4 godzin na dobe, mogg wigzac sie z koniecznoscig poruszania sie po catym obiekcie,
budynek 6-kondygnacyjny z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych, stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na
parterze, przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia, drzwi do budynku otwierajg sie
automatycznie.

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