ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Oddziat w Chorzowie
060000.115.4.3.KAD-2024

ODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
Wydziat Kadrowo-Ptacowy w Oddziale ZUS w Chorzowie -1 osoba

Termin praktyki absolwenckiej*: w ustalonym terminie od czerwca do wrzesnia 2024 r.
- maksymalnie 3 miesigce
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
30.05.2024 .
Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Chorzowie, ul. Dgbrowskiego 45
41-500 Chorzéw
Adres poczty elektronicznej: praktyki.chorzow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dotyczacymi polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami

wewnetrznymi, ktdre sg niezbedne na stanowisku pracy,

— poznanie organizacji pracy, nabycie wiedzy nt. zadan wykonywanych w Wydziale Kadrowo-
Ptacowym, zapoznanie sie z zadaniami oraz procesami realizowanymi w komorce

na stanowisku ds. szkolen,
— prowadzenie ewidencji dotyczgcej podnoszenia kwalifikacji pracownikow ,

— obstuga korespondencji i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi normatywami

kancelaryjno-archiwalnymi oraz procedurami dotyczgcymi obstugi korespondenciji,

— wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z organizacjg szkolen tradycyjnych

realizowanych w Oddziale,

— wykonywanie czynnosci pomocniczych dotyczacych prowadzeniem dokumentacji zwigzanej

z odbywajgcymi sie w Oddziale praktykami,

— wykonywanie zadan pomocniczych wynikajgcych z organizacji pracy Wydziatu Kadrowo-

Ptacowego niezbednych do opracowywania spraw przez pracownikow,
— obstuga urzadzen biurowych (skan, ksero, faks).

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia szkoty sredniej
— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,
— obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osoba:
— sumienng i terminoway,
— komunikatywna,
— samodzielng,
— nastawiong na rozwdj,
— ktéra nie ukonczyta 30 roku zycia zapraszamy Cie do aplikowania na odptatng praktyke

absolwencka w ZUS Oddziat w Chorzowie sktadajac ponizsze dokumenty:

ul. Dgbrowskiego 45 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefonicznej
41-500 Chorzéw e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00


mailto:praktyki.chorzow@zus.pl

1. FORMULARZ APLIKACYJNY** dotyczacy praktyk lub stazy w ZUS
2.¢v

3. list motywacyjny,

4. klauzule RODO***

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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

— mozliwo$¢ 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,
— umiejetnos¢ stosowania przepisow,
— umiejetnosc obstugi aplikacji,
— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentaciji.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne s$rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos$é
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 4 godzin na dobe,

— koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

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

* praktyka absolwencka moze trwaé maksymalnie 3 miesigce

** 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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