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ZAKEAD

UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI

w Wydziale Obstugi Dokumentacji w Il Oddziale ZUS w todzi (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: sierpien - grudzien 2021r.

(okres trwania stazu maksymalnie do 3 miesiecy)

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny z podpisang klauzulg RODO i formularz
aplikacyjny*: sierpien 2021 r.

w wymiarze: do uzgodnienia (pozadany: petny wymiar czasu pracy)
Miejsce odbywania stazu: ZUS — Inspektorat w Sieradzu, ul. Pitsudskiego 8
Adres poczty elektronicznej na ktéry mozna przesyta¢ dokumenty: praktyki.lodz2@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 ptatnikdw sktadek, ubezpieczonych
i Swiadczeniobiorcow,

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

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

digitalizacja akt — skanowanie akt.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty S$rednie Ilub ukonczenia Ilub kontynuacji studiow wyzszych
(preferowane: prawo, administracja, polityka spoteczna, ekonomia, finanse
i rachunkowosé, itp. )

- podstawowej znajomosci i obstugi MS Office (Word, Excel)

- obstugi urzgdzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktéra:

- chce rozwijac¢ sie zawodowo,

- terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

- umiejetnie wspotpracuje 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 fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

- $wiadczenie 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.

ul. Kilinskiego 7/11 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefonicznej
98-220 Zdunska Wola e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00



Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

- zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng oraz z zakresem dziatania ZUS

- poznanie zakresu zadan wykonywanych w komdrce organizacyjnej oraz wsparcie w ich
realizacji

- prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,

- umiejetne analizowanie i weryfikacja poprawnosci rozliczen na kontach ptatnikéw,

- przygotowanie i opracowywanie zestawienia zbioréw danych statystycznych,

- obstuga programéw i aplikacji wewnetrznych,

- wspotpraca i komunikacja w zespole pracowniczym

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb o0sdéb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

- sprzet komputerowy,

- sprzet biurowy.
Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

- polegajg na obstudze komputera,

- Wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

- koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

- transport reczny dokumentéw/konieczno$é przenoszenia, przetransportowywania

dokumentéw pomiedzy pietrami i stanowiskami
- budynek ll-pietrowy z windg

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia

staz absolwencki moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce

** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie

Klauzula RODO dla kandydatéw na stazystéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie internetowe;j
ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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