ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOEECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
Swiadczeri Emerytalno-Rentowych 4
w Oddziale ZUS w Ostrowie WIkp. ( 1 osoba)

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

Miejsce odbywania stazu: ZUS Inspektorat w Rawiczu, ul. Mikotajewicza 18, 63-900 Rawicz
Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl

- Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— zapoznanie z Regulaminem Pracy ZUS, przepisami bhp i p.poz., Ustawa o ochronie
danych osobowych, przepisami dotyczacymi polityki bezpieczeristwa informacji w
Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami wewnetrznymi wymaganymi na stanowisku,

— zapoznanie z ustawg o systemie ubezpieczeri spotecznych oraz ustawg o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

— poznanie organizacji pracy, zakresu zadari wykonywanych w Wydziale, procedur
dotyczacych obstugi dokumentacji oraz wsparcie w procesie ich realizacji,

— wspotpraca z komdrkg Obstugi Klientéw i Korespondencji w zakresie obiegu
korespondencji, akt emerytalno-rentowych oraz wnioskéw o <wiadczenia
emerytalno-rentowe, kapitat poczatkowy i inne $wiadczenia,

— wspdipraca z komdrka Obstugi Dokumentacji w zakresie zamawiania |

przekazywania akt emerytalno-rentowych niezbednych przy realizacji biezgcych
zadan, '

rejestrowanie wnioskdw o $wiadczenia emerytalno-rentowe,

— pomoc w opracowaniu decyzji w zakresie ustalania prawa do $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych, kapitatu poczatkowego i innych
Swiadczefi, w tym zleconych Zaktadowi do realizacji,

obstuga korespondencji.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukoniczenia/ kontynuacji nauki na studiach wyzszych lub ukoRczenia nauki w szkole
sredniej — preferowany kierunek: (prawo, ubezpieczenia spoteczne, administracja) —
— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel)
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— obstuga urzadzen biurowych

Jesli jestes osobg, ktéra:
— chce rozwijaé sie zawodowo,
— terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

umiejetnie wspoétpracuje w grupie,

jest komunikatywna, opanowana i odpowiedzialna

zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.

W zamian oferujemy: :

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, - :
posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujacej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panistwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

— mozliwo$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikow, :

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— poznanie struktury oraz zakresu dziatania ZUS,

— poznanie organizacji pracy w Wydziale, .

— nabycie wiedzy merytorycznej z zakresu obowiazujacych procedur oraz przepiséw,

— poznanie zakresu zadar wykonywanych w komérce organizacyjnej oraz wsparcie w
ich realizacji,

— nabycie doswiadczenia dotyczacego wykonywania zadan w  zakresie
administracyjnym, oraz wspoétpracy i komunikacji w zespole pracowniczym,

— poznanie sposobu angazowania sie w prace oraz uswiadomienie sobie
odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci. :

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwosc¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osdb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.
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Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreélone wymogami bhp,

— polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludimi,
konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,
- budynek IV-pietrowy z winda oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,
miejsce pracy dostosowane do oséb poruszajacych sie na wézkach,
stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na Il pietrze,
drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,
przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla 0séb z
niepetnosprawnoscia.

Zachgcamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

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

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