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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
KADROWO-PtACOWEJ
Oddziat ZUS w Czestochowie (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego*: do uzgodnienia (nie dtuzej niz do 31.12.2021r.)

Termin, do ktérego nalezy sktadaé¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzula RODO

i formularz aplikacyjny**: maj - pazdziernik 2021 .

Miejsce odbywania stazu: ZUS, ul. Dgbrowskiego 43/45, 42-218 Czestochowa

Adres poczty elektronicznej: praktyki.czestochowa@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

uzupetnianie akt osobowych pracownikdw,

redagowanie roznego rodzaju pism wychodzgcych z Wydziatu,

rozdzielanie korespondencji przychodzacej do Wydziatu oraz przygotowywaniu
poczty do wysyiki,

przygotowywanie dokumentéw przeznaczonych do Archiwum Oddziatu,

pomoc W biezgcej obstudze pracownikdw Oddziatu (bezposrednio oraz
telefonicznie), kserowanie dokumentéw oraz wykonywaniu innych zadan zleconych
przez Naczelnika Wydziatu.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia lub kontynuacji nauki na studiach wyzszych — preferowany kierunek
ekonomia, prawo, administracja, finanse, ubezpieczenia spoteczne,

znajomosc i obstuga programow MS Office,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci.

Jesli jestes osobg, ktora:

chce rozwijaé sie zawodowo,
terminowo wykonuje powierzone obowigzki,
umiejetnie wspdtpracuje w grupie,

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 fachowcdéw w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,
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— dostep do narzedzi analitycznych i mozliwos¢ przetestowania swojej wiedzy na
prawdziwych danych,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

— mozliwos¢ rozwoju zawodowego w przyjaznym otoczeniu analitykow otwartych na
nowe wyzwania,

— 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:
— umiejetnos$¢ organizacji, radzenie sobie z trudnymi zadaniami (wyrobienie w sobie
poczucia odpowiedzialnosci),
— aktywnos¢ i zaangazowanie w realizacje zadan, obowigzkowo$é, praca w zespole,
sprawne komunikowanie sie z innymi, w tym z ubezpieczonymi wzywanymi do
lekarzy orzecznikow.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosc
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,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— Wiaza sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

— koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek czteropietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na czwartym pietrze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

— przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb
z niepetnosprawnoscia.
Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

* staz absolwencki moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce
** formularz aplikacyjny oraz 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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