ZAKEAD )
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI
Wydziat Rozliczen Kont Ptatnikéw Sktadek w Oddziale ZUS w Tarnowie

Termin stazu absolwenckiego*: kwiecien - lipiec 2023 r.
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
23.03.2023 .

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

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— pozyskiwanie oraz zdawanie akt do magazynu

— porzadkowanie akt ptatnikéw sktadek

— rozliczanie wpfat egzekucyjnych w ARS

— rozliczanie kont ptatnikow sktadek w aplikacji FW

— sporzadzanie not ksiegowych w NX

— przygotowywanie korespondencji wychodzacej z ZUS w ramach zadan
realizowanych w komarce RKS

— przygotowywanie dokumentacji wymaganej do rozliczenia konta ptatnika

— kompletowanie dokumentac;ji z zakresu podejmowanych dziatan
przedegzekucyjnych i egzekucyjnych

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty sredniej (mile widziane wyksztatcenie wyzsze o profilu:
administracja, ekonomia, prawo)

— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,

— obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osoba:
— sumienng,
- rzetelng,
— terminowa,
— nastawiong na rozwadj i nowe doswiadczenia
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS Oddziat w Tarnowie.
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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 fachowcédw 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:
— umiejetnosé pracy w zespole,
— umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
— umiejetnosc¢ stosowania przepisow,
— umiejetnos¢ obstugi aplikacji,
— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentac;ji.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla os6b z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osob
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 6 pietrze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

— przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb

z 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 kandydatow na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

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