ZAKEAD ;
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
Wieloosobowe Stanowisko Obstugi Klientéw i Korespondenciji ( 1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: 3 miesigce (w okresie od lutego 2022 do grudnia 2022)
- Termin, do ktérego naleizy skiada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny*:
31.10.2022 r.

Miejsce odbywania stazu: ZUS Oddziat w Ostrowie Wielkopolskim, Biuro Terenowe w
Gostyniu, ul. Nowe Wrota 10, 63-800 Gostyn
Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl

 Zakres zadafi i czynnosci realizowanych w ramach staiu absolwenckiego:

— obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z obowigzujacymi
procedurami,

— rejestracja korespondencji w aplikacjach interaktywnych,

— obstuga wsadéw z przetworzonymi dokumentami w zakresie ich archiwizacji oraz
zadan zwigzanych z przekazywaniem dokumentéw do akt ptatnikdw i
ubezpieczonych,

— kierowanie klientéw na stanowiska wtaéciwe dla zatatwienia sprawy,

— wydawanie drukéw i formularzy oraz materiatéw informacyjnych (poradnikéw,
broszur, ulotek informacyjnych) klientom Zaktadu,

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Biura Terenowego, a
mieszczacych sie w ogélnym zakresie zadar biura terenowego.

Od wybranej osoby otzekujemy:
—  ukoriczenia lub kontynuacji studiéw wyzszych lub ukoriczenia szkoty $redniej,
— komunikatywnoéci
— dobrej organizacji pracy
- — dokfadnosci, punktualnosci i systematycznosci w wykonywaniu obowigzkéw
— uprzejmosci i wysokiej kultury osobistej

Jesli jestes osobg, ktéra:
' — jest petna entuzjazmu,
— nie boi sig wyzwan,
— potrafi pracowa¢ pod presja czasu,
— lubi prace z ludZmi,
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— jest zainteresowana ubezpieczeniami spotecznymi- oraz szeroko rozumiang
administracja i
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.

W zamian oferujemy:

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Pblsce,
posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki pafistwa i zatrudniajgcej fachowcoéw w réznorodnych dziedzinach, | '

— Swiadczenie pieniezne, :

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

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

Motzliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— nabycie podstawowe] wiedzy z zakresu ubezpieczen spotecznych,
— odpowiedzialnos¢ za wykonana prace :
— zarzadzanie czasem pracy.

Warunki pracy: .
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepeinosprawnos’ciq: Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne $Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych. '
Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
— polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,
budynek li-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0sdb niepetnosprawnych,
stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,
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przed wejéciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnoscia.

- Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczona niepetnosprawnoscig

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula RODO dla kandydatéw na stazystéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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