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STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCJI
w Oddziale ZUS w Tomaszowie Mazowieckim (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego*: sierpien-grudzien 2020r.
Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny**:
lipiec-pazdziernik 2020r.

Miejsce odbywania stazu: ZUS, ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 40/42,
97-200 Tomaszow Mazowiecki
Adres poczty elektronicznej: praktyki.tomaszow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:
— obstuga korespondencji wptywajacej do Zaktadu w zakresie przyjmowania,
otwierania oraz klasyfikowania,
— ewidencjonowanie korespondencji w aplikacjach dziedzinowych,
— obstuga akt w obiegu biezgcym.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— obstuga MS Office (Excel),
— ukonczenie minimum szkoty sredniej.

Jesli jestes osoba:

— terminowa,

— nastawiong na wspotprace,

— nastawiong na rozwdj zawodowy,
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.

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 fachowcdw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,
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zaswiadczenie o odbyciu stazu absolwenckiego, w ktdrym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania stazu,
opinia o stazyscie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:

zdobycie ogdlnej wiedzy dotyczgcej zadan realizowanych przez Zaktad,
zapoznanie sie z réznorodnoscig korespondencji wptywajacej do Zaktadu,
umiejetnos¢ jej obstugi w zakresie podziatu i rejestracji,

obstuga urzadzen biurowych,

postepowanie zgodne z okreslonymi wytycznymi,

wspotpraca w zespole,

sprawne komunikowanie sie z innymi.

* staz absolwencki moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce
** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
Klauzula RODO dla kandydatow na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

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