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| Oddziat ZUS w todzi — praktyka absolwencka
w Wydziale Swiadczen Emerytalno-Rentowych 2

(1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: maksymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie od lutego
do maja 2025r.

Wymiar czasu pracy - preferowany petny wymiar czasu pracy

Miejsce odbywania praktyki: ZUS | Oddziat w todzi, ul. Zamenhofa 2, 90-431 t6dz

Termin, do ktdrego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny wraz z podpisang
klauzulag RODO**: do 27.01.2025 r.

Adres poczty elektronicznej na ktéry mozna przesyta¢ ww. dokumenty: praktyki.lodz1@zus.pl.

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:
— zapoznanie z przepisami wewnetrznymi wymaganymi na stanowisku, poznanie organizacji
pracy, zakresu zadan wykonywanych w Woydziale, procedur dotyczacych obstugi
dokumentacji oraz wsparcie w procesie ich realizacji,

— wsparcie Wydziatu w realizacji biezgcych zadan , w tym nowego zadania ,, Renta wdowia”,

— wspotpraca z komédrkg Obstugi Klientéw i Korespondencji oraz komérkg Obstugi
Dokumentacji w zakresie obiegu korespondencji, akt emerytalno-rentowych oraz wnioskéw
o Swiadczenia emerytalno-rentowe, kapitat poczatkowy i inne Swiadczenia,

— praca w aplikacjach dedykowanych,

— kompletowanie akt i zaktadanie teczek spraw,

— rejestrowanie wnioskow o $wiadczenia emerytalno-rentowe,

— porzadkowanie i przekazywanie akt do archiwum

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty sredniej, mile widziane ukonczenie lub kontynuacja studiéw
wyzszych (praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktdra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukonczyta 30 roku zycia),

— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej okres
odbywania praktyki),

— waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajgca sie do odbycia praktyki).

Jesli jestes osobg, ktéra:

— terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

— umiejetnie wspodtpracuje w grupie,

— spetnia wymagania dotyczace przyjecia, jest komunikatywna, opanowana i odpowiedzialna,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki w ZUS.

W zamian oferujemy:

ul. Ludwika Zamenhofa 2 www.zus.pl tel. 42 638-29-60
90-431 to6dz tel. 42 638-22-80



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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

nabycie wiedzy merytorycznej z zakresu obowigzujgcych procedur oraz przepiséw
w Wydziale, w ktérym byta odbywana praktyka,

zdobycie praktycznych umiejetnosci zawodowych w tym w zakresie obstugi klientow,
nabycie doswiadczenia dotyczagcego wykonywania zadan w zakresie administracyjnym, oraz
wspotpracy i komunikacji w zespole pracowniczym.

poznanie systemow informatycznych ZUS wspomagajgcych realizacje zadan.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp

polegajg na obstudze komputera powyzej potowy dobowego czasu pracy

koniecznosé poruszania sie po catym obiekcie

transport reczny dokumentéw/konieczno$é przenoszenia, przetransportowywania
dokumentéw pomiedzy pietrami i stanowiskami za pomocg wdzkéw przeznaczonych do
przewozenia dokumentacji oraz recznie

budynek XVI -pietrowy z windg

pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze budynku

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na V pietrze

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia

drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

praktyka absolwencka moze trwaé¢ maksymalnie 3 miesigce
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw znajduje sie na stronie internetowej ZUS
https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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