ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Ogtoszenie Numer: 420000.115.5.2025.PA.OKK

PLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w Wydziale Obstugi Klientéw i Korespondenc;ji
Oddziat ZUS w Tomaszowie Mazowieckim

Termin praktyki absolwenckiej:

maksymalnie 3 miesigce w okresie lipiec 2025 r. — grudzien 2025 r.

Termin, do ktorego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
31 pazdziernika 2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS w Tomaszowie Mazowieckim

Adres poczty elektronicznej: praktyki.tomaszow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi w Wydziale,

pomoc w obstudze klientéw (dotarcie do wtasciwego stanowiska, obstuga dyspensera,
udzielanie ogdlnych informacji, wydawanie materiatow informacyjnych i formularzy),

rejestracja wptywajacych wnioskéw w dedykowanych aplikacjach,

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

przekazywanie akt do inspektoratéw oraz innych Oddziatéw ZUS,

dystrybucja korespondencji do komdrek merytorycznych,

pomoc klientom w elektronicznej wysyitce i obstudze wnioskoéw,

obstuga urzadzen biurowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia minimum szkoty sredniej,

praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie ukoriczyta 30
roku zycia,

posiadania polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NWW (obejmujacej
okres odbywania praktyki),

orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do lekarza
medycyny pracy, koszt pokrywany jest przez osobe zgtaszajgcg sie do odbycia praktyki),

podstaw znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office,

komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Jesli jestes osoba:

komunikatywng i nastawiong na wspétprace,
nastawiong na rozwaoj zawodowy,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki w ZUS.
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W zamian oferujemy:

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, posiadajgcej
jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia polityki panstwa
i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

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

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— Zzapoznanie sie z zasadami i procesami realizowanymi w wydziale,
— zapoznanie sie z wewnetrznymi aktami prawnymi,

— umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,

— umiejetnosé obstugi klientow,

— postepowanie zgodne z okreslonymi wytycznymi,

— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentaciji,

— wspotpraca w zespole, sprawne komunikowanie sie z innymi.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

— polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— Wigz3 sie z bezposrednim kontaktem z klientami ZUS,

— koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcy przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb o0séb
z niepetnosprawnoscia.

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

internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze .
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