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STAZ ABSOLWENCKI
W KOMORCE OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCII
w Oddziale ZUS w LUBLINIE (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: maksymalnie trzy miesigce w okresie od pazdziernika do
grudnia 2020 .

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny, zgode na
przetwarzanie danych osobowych*: 30 wrzesnia 2020 r.

Miejsce odbywania stazu: ZUS Oddziat w Lublinie, ul. T. Zana 36, 38 c, 20-601 Lublin
Adres poczty elektronicznej: praktyki.lublin@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— pomoc w obstudze klientéw w salach obstugi klientéow - pomoc w wyborze
wtasciwego stanowiska do obstugi, udzielanie ogdélnych informacji, wydawanie
materiatow informacyjnych i formularzy,

— przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw dostarczanych przez klientow,

— informowanie osoby nadzorujacej obstuge klientéw o potrzebie wsparcia obstugi
w sytuacji wzmozonego ruchu klientéw oraz o potrzebie interwencji,

— poznanie zasad przyjmowania i podziatu korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi
w tym obszarze przepisami,

— ewidencja korespondencji w dedykowanych narzedziach informatycznych,

— przyjmowanie i przekazywanie zaewidencjonowanej korespondencji.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia lub kontynuacji studiéw wyzszych — kierunek: prawo, psychologia,
socjologia, administracja, ekonomia,
— umiejetnosci obstugi komputera i pakietu MS Office,
— umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:
— chce rozpoczaé swojg kariere zawodowa,
— potrafi wspétpracowaé w grupie,
— jest komunikatywna i opanowana,
— radzi sobie w sytuacjach trudnych,
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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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— 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:
— umiejetnos$¢ obstugi klienta,
— umiejetno$¢ poprawnego przekazywania informacji ustnych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— asertywnos$¢ w kontaktach interpersonalnych.

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 osdéb
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,
— Wigza sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,
— budynek 10-pietrowy z winda,
— stanowiska pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,
— wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,
— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula informacyjna 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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