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ZAKEAD / 2024
UBEZPIECZEN LAT
SPOLECZNYCH Zaxinou UBezPIECZER SPOLECZNYCH

ODPATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE ROZLICZEN KONT PtATNIKOW SKtADEK-1
w Oddziale ZUS w Toruniu (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: 3 miesigce (max. 480 h) IX-XIl 2024 r.
Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny:
nabor cigglty do odwotania ogtoszenia

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej: Oddziat ZUS w Toruniu, ul. Mickiewicza 10/16
Adres poczty elektronicznej: praktyki.torun@zus.pl
Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy
Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych, przepisami dot. ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoz.i innymi, ktdre
sg niezbedne na stanowisku pracy,

— przekazywanie dokumentéw i wnioskéw do witasciwych pracownikéw lub komdrek
organizacyjnych,

— segregowanie wpfat pochodzacych z egzekucji zadtuzenia,

— przekazywanie dokumentéw archiwalnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i zasadami JRWA,

— obstuga dedykowanej aplikacji stuzgcej do pobierania i zdawania teczek ptatnikow
sktadek oraz dokumentéw adakta do skfadnicy akt,

— zakfadanie teczek ptatnikéw sktadek,

— segregowanie dokumentdw przedegzekucyjnych i ustalanie dat odbioru wg
przepisow KPA,

— obstuga poczty elektronicznej Microsoft Outlook, MS Office (Word, Excel),

— praca w dedykowanych aplikacjach w zaleznosci od uzyskanej wiedzy.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukoniczenia co najmniej o$mioletniej szkoty podstawowej lub gimnazjum; praktyke

absolwenckg moze odby¢ osoba ktora w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta
30. roku zycia. Czas trwania praktyki absolwenckiej to maksymalnie 3 miesigce.
Umowa podpisywana jest pomiedzy praktykantem a Zaktadem,

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

— orzeczenia o zdolnosci do pracy (jesli nie posiadasz takiego orzeczenia, wystawimy
dla Ciebie skierowanie do lekarza medycyny pracy, umdwienie sie do lekarza oraz
koszt badania sg po Twojej stronie),
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umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej sktadajg nastepujgce
dokumenty:

1. FORMULARZ APLIKACYINY dotyczacy praktyk lub stazy w ZUS

2.CvV

3. LIST MOTYWACYINY

4. KLAUZULE RODO

Jesli jestes osoba:

odpowiedzialng, rzetelng i terminowa,
ktéra chce rozwijac sie zawodowo,
ktéra potrafi wspétpracowaé w zespole,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwencka 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 zatrudniajacej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,

wsparcie opiekuna w trakcie praktyki,

zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckie;j.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:

nabycie wiedzy nt. zadan wykonywanych przez Wydziat Rozliczern Kont Ptatnikéw
Sktadek-1,

nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie obstugi sprzetu biurowego,
nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnos¢ pracy
w zespole, organizacja pracy witasnej.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Stwarza niepetnosprawnym optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.
Wyposazenie stanowiska pracy: sprzet komputerowy i sprzet biurowy.
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Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

— 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,

— wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

— W bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

* aktualny formularz aplikacyjny i klauzula RODO dostepne sg na stronie internetowej ZUS

Praktyki i staze - ZUS
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https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

