ZAKEAD )
UBEZPIECZEN

Sposecaner PRAKTYKA ABSOLWENCKA
Wydziat Obstugi Dokumentacji w Oddziale ZUS w Tarnowie

Termin praktyki absolwenckiej*: marzec — maj 2023 r.
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
07.03.2023r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Tarnowie, ul. Kosciuszki 32, 33-100 Tarnow
Adres poczty elektronicznej: praktyki.tarnow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

- obstugg obiegu spraw ptatnikdw sktadek, ubezpieczonych i $wiadczeniobiorcow
w szczegodlnosci: przyjmowanie, ewidencjonowanie, uktadanie i wydawanie teczek akt
papierowo i elektronicznie

- prowadzeniem ewidencji dokumentacji w aplikacjach stuzgcych do jej obstugi

- wigczaniem korespondencji a/a do teczek akt ptatnikow sktadek, ubezpieczonych
i Swiadczeniobiorcéw, znajdujacych sie w magazynach obiegu biezgcego Oddziatu

- porzadkowaniem i weryfikacjg zasobow w magazynie obiegu biezgcego

- digitalizacjg dokumentdow znajdujgcych sie w ramach danej teczki/podteczki/tomu.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia szkoty sredniej
— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,
— obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osoba:
— sumienng,
— rzetelng,
— terminowg,
— samodzielng,
— nastawiong na rozwdj i nowe doswiadczenia
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS Oddziat w Tarnowie.

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 pafistwa i zatrudniajacej fachowcédw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,
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— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
— umiejetnosc¢ stosowania przepisow,
— umiejetnos¢ obstugi aplikacji,
— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentacji.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla os6b z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osoéb
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,

= konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 6-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

— przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb
z niepetnosprawnoscia.

* praktyka absolwencka moze trwac¢ maksymalnie 3 miesigce

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

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