7S

ZAKEAD 2021
UBEZPIECZEN PRZYJAZNY

SPOELECZNYCH Q:@U RZAD

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE

Wydziat Realizacji Uméw Miedzynarodowych

Oddziat ZUS w Opolu (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: maksymalnie 3 miesigce (tj. 459 godz.) w ustalonym terminie
w okresie od lutego do listopada 2022 r.

Termin, do ktdérego nalezy sktadaé CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:

31 pazdziernik 2022 r.

Miejsce odbywania stazu:

Oddziat w Opolu ul. Wroctawska 24 , 45-701 Opole (1 osoba)

Adres poczty elektronicznej: praktyki.opole@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:
e Zapoznanie sie ze strukturg i zakresem zadan Wydziatu Realizacji Umoéw
Miedzynarodowych.
e Zapoznanie z regulaminem pracy i organizacyjnym ZUS O/Opole oraz przepisami
dot. ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
o Wysyitka korespondencji wytworzonej w Wydziale.
e Przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

e Zapoznanie z zakresem pracy w Wydziale Realizacji Uméw Miedzynarodowych.
e Opracowywanie wnioskéw emerytalno — rentowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami polskimi oraz postanowieniami umdw polsko niemieckich oraz

rozporzadzen UE, dla oséb zamieszkatych w Polsce i w Niemczech.

e Obstugiwanie zmian w uprawnieniach swiadczen emerytalno - rentowych.

e Wznawianie i wstrzymywanie swiadczen.

e Analiza i obstuga automatycznych zmian generowanych w systemie
informatycznym.

e Obstuga wnioskdw zamiennych i formularzy unijnych sporzadzanych na
potrzeby zagranicznych instytucji.

e Prowadzenie korespondencji odpowiednio z wnioskodawcami i Oddziatami ZUS
w Polsce w zakresie realizacji umoéw.

e Prowadzenie rejestru spraw przydzielonych do zatatwienia, sporzadzanie
statystyk z indywidualnej pracy.

e Obstuga akcji dotyczacych swiadczen wyptacanych : waloryzacja, rozliczenie
roku podatkowego, obstuga sptaty sald podatkowych, kontrola uprawnien w
zakresie posSwiadczen zycia.

Od wybranej osoby oczekujemy:
e ukonczenia/ kontynuacji nauki na studiach wyzszych lub ukoriczenia/kontynuacji nauki
w szkole sredniej,

e posiadania aktualnego na czas odbywania stazu ubezpieczenia NNW

e podstawowej znajomosci obstugi MS Office.
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Jesli jestes osoba:
e umiejgcg wspoétpracowadé w zespole,

e nastawiong na rozwdj,
e rzetelng,

e terminowa,

zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki paistwa zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikéw,

e 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:
e wspotpraca w grupie,

e sprawne komunikowanie sie z innymi,
e analiza przepiséw i danych,

e obstuga aplikacji.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.
Wyposazenie stanowiska pracy:

- sprzet komputerowy,

- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

- polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe

- koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-
zus/praktyki-i-staze

** klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie
internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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