7S

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
OBStUGI DOKUMENTACII
w Oddziale ZUS w Pile (2 osoby)

Termin stazu absolwenckiego: maksymalnie 3 miesigce, w ustalonym terminie od sierpnia
do listopada 2021 r.

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:

do 30.06.2021 .

Miejsce odbywania stazu: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, ul. Mostowa 2,
64-800 Chodziez
Adres poczty elektronicznej: praktyki.pila@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— poznanie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych,

— poznanie i stosowanie zasad gromadzenia, przechowywania i udostepniania teczek
spraw w obiegu biezagcym dotyczacych pfatnikow sktadek, ubezpieczonych
i Swiadczeniobiorcow,

— prowadzenie ewidencji teczek spraw w obiegu biezgcym, zabezpieczanie
i konserwacja teczek oraz weryfikacja i przygotowywanie nieczynnych teczek
do archiwizacji,

— poznanie systemdéw komputerowych i aplikacji do obstugi teczek spraw w obiegu
biezgcym,

— digitalizacja akt.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia szkoty sredniej lub ukonczenia lub kontynuacji studidw wyzszych —
kierunek ekonomia, administracja,
— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,
— obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:
— potrafi wspétdziata¢ i wspotpracowadé w grupie,
— jest nastawiona na rozwdj i zmiany,
— chce rozwija¢ sie zawodowo,

— na czas realizuje zadania,
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jest dokfadna, komunikatywna i odpowiedzialna,

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,

mozliwosé 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:

umiejetnosé stosowania przepisow,

prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
wspofpraca w grupie,

sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi

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

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