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ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W WYDZIALE
OBStUGI DOKUMENTACII
w Oddziale ZUS w Kielcach (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: od lipca 2021 r. do wrzesnia 2021 r.

(okres trwania stazu: maksymalnie 3 mies.)

Termin, do ktérego nalezy skfada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny*:
do 20.06.2021 r.

Powyzsze dokumenty nalezy przesta¢ pocztg na adres Oddziatu lub przestaé w formie skanu
(wraz z odrecznymi podpisami) na adres mailowy: praktyki.kielce@zus.pl
Miejsce odbywania stazu: ZUS Oddziat w Kielcach, ul. Kolberga 2A, 25-620 Kielce

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— Gromadzi, ewidencjonuje, przechowuje, zabezpiecza i udostepnia teczki spraw
w obiegu biezgcym. Realizuje zadania zwigzane z weryfikacjg akt w tym
z uwolnieniem powierzchni przechowalniczych.

— Przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje i udostepnia dokumentacje trwale
nieczynng przekazywang przez komorki organizacyjne do archiwum zaktadowego.

— Przyjmuje z innych oddziatéw, weryfikuje, przechowuje oraz udostepnia,
tzw. wyznaczong dokumentacje oraz zapewnia jej obstuge techniczna.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— preferowane ukonczenie lub kontynuacja studidow wyzszych — kierunek:
administracja, archiwistyka, ekonomia, zarzadzanie.
— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,
— obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osoba:
— umiejgcg wspoétpracowaé w zespole,
— komunikatywnga,
— opanowang,
— sumienngirzetelng,
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 fachowcow w réznorodnych dziedzinach,
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— Swiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,
— poznanie zasad i trybu postepowania z korespondencja przychodzacg i wychodzaca,
— obstuga urzadzen biurowych.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. 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,

— Wiaza sie z kontaktem z ludZmi

— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie

— budynek 4 -pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do

potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

Zachecamy do skfadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia

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