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PRAKTYKA ABSOLWENCKA W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII

Oddziat ZUS we Wroctawiu
Termin stazu absolwenckiego: listopad - grudzien 2022 r.
Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
do 12 pazdziernika 2022 .

Miejsce odbywania stazu: ZUS Oddziat we Wroctawiu, ul. Bernarda Pretficza 11, 50-930
Wroctaw
Adres poczty elektronicznej: praktyki.wroclaw@zus.pl
Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:
— zapoznanie sie z zadaniami w Wydziale Obstugi Dokumentacji,
— zapoznanie sie z procedurg obstugi dokumentacji biezgcej i archiwalnej,
— porzadkowanie akt wedtug ustalonego porzadku,
— obstuga teczek w zakresie przyjmowania spraw z komdrek merytorycznych,
— obstuga teczek w zakresie udostepniania spraw dla komdrek merytorycznych,
— digitalizacja akt ptatnikéw sktadek, ubezpieczonych i swiadczeniobiorcow,
— obstuga korespondencji wychodzgcej i przychodzacej do OBD.
Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty sredniej, mile widziane ukoriczenie lub kontynuacja
studidw wyzszych o kierunku: zarzgdzanie, ekonomia, ubezpieczenia spoteczne,
administracja, prawo, archiwistyka,

— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office,

— obstugi urzadzen biurowych,

— spetnienia wymogoéw zwigzanych z przyjeciem na staz.

Jesli jestes osobg, ktora:
— jest nastawiona na rozwdj,
— potrafi wspétpracowaé w grupie,
— chce rozwija¢ sie zawodowo,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS

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 fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,
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— mozliwos$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikéw,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— poznanie struktury oraz zakresu dziatania ZUS,

— nabycie wiedzy merytorycznej z zakresu obowigzujgcych procedur oraz przepiséw,

— poznanie zakresu zadan wykonywanych w komdrce organizacyjnej oraz wsparcie
w ich realizacji,

— nabycie doswiadczenia dotyczacego wykonywania zadan w  zakresie
administracyjnym, oraz

— wspotpracy i komunikacji w zespole pracowniczym.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osdéb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.
Warunki wykonywania pracy:
Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze
— przy wejsciu do budynku jest réwnia pochyta,
— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,
— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla oséb z niepetnosprawnos$ciami.

* 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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