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SPOLECZNYCH

PLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
WYDZIAt ROZLICZEN KONT PLATNIKOW SKtADEK
Inspektorat w Leborku (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: do uzgodnienia maksymalnie 3 miesigce w okresie od 1 czerwca
do 31 pazdziernika 2026r.

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny: do 10
maja 2026r.

Miejsce odbywania praktyki: Inspektorat w Leborku, ul. B. Krzywoustego 15, 84-300 Lebork
Adres poczty elektronicznej: praktyki.slupsk@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

e zapoznanie z zasadami obstugi korespondencji wptywajacej do komorki RKS,

e przekazywanie dokumentdéw do wtasciwych komérek organizacyjnych,

e przekazywanie dokumentdw archiwalnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i zasadami
JRWA,

e obstuga dedykowanej aplikacji stuzgcej do pobierania i zdawania teczek ptatnikéw
sktadek do sktadnicy akt,

e zakfadanie teczek ptatnikdw sktadek,

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

e praca w dedykowanych aplikacjach w zaleznosci od uzyskanej wiedzy.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty sredniej,

— petnoletnosci;

— nie ukonczenia 30 roku zycia w dniu rozpoczecia praktyki;

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres stazu),

— 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);

— dobrej znajomosci i obstugi MS Office,

— sprawnej obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej sktadajg nastepujgce dokumenty:
— formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO, ktére znajdujg sie na stronie internetowej ZUS
http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
— list motywacyjny oraz CV

W zamian oferujemy:
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e 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 fachowcdédw w réznorodnych dziedzinach,

e sSwiadczenie pieniezne,

e mozliwosé uczenia sie bezposrednio od doswiadczonych specjalistéw posiadajgcych
wieloletnie doswiadczenie praktyczne,

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

Moizliwe do nabycia umiejetnosci:

e poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,

e prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,

e obstuga aplikacji dziedzinowych,

e poznanie standarddw rozliczen i zagadnien dotyczgcych podlegania do ubezpieczen,

e stosowanie przepiséw prawa przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadek oraz kierowaniu
naleznosci do egzekucji,

e nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnos¢ pracy w zespole,
organizacja pracy wfasne;.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym

stazystom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos$é
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:
e sprzet komputerowy,
e sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 2-pietrowy z pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 2 pietrze

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia

e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla
0s0b z niepetnosprawnosciami
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