ZAKEAD .
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Ptatna praktyka absolwencka
w Departamencie Swiadczerh Emerytalno-Rentowych
- Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji
w Centrali Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w Warszawie (2 osoby)

Termin praktyki absolwenckiej*: w ustalonym terminie do grudnia br.
Termin, do ktdérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
do 30.11.2023 r.

Miejsce odbywania praktyki: Centrala ZUS, ul. Szamocka 3,5, 01-748 Warszawa
Departament Swiadczer Emerytalno-Rentowych - Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji,
Adres poczty elektronicznej: praktyki.centralazus@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:
e porzadkowanie teczek spraw oraz pomoc w przygotowywaniu spiséw zdawczo-

odbiorczych,

e skanowanie dokumentoéw,

e wspotpraca z Archiwum Zaktadowym przy przygotowaniu dokumentacji do przekazania
do Archiwum Zaktadowego,

e uzupetnianie Bazy Zlikwidowanych Iub Przeksztatconych Zaktadéw Pracy oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania klientéw dot. miejsca
przechowywania dokumentacji zlikwidowanego zaktadu pracy,

e zapoznanie z zadaniami dotyczgcymi obstugi korespondencji w sprawach emerytur, rent
oraz innych swiadczen i dodatkdow w szczegdlnosci w zakresie ustalania uprawnien,
wysokosci $wiadczen, zasad wyptaty, zawieszania swiadczen.

e przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania klientéw kierowane do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, wg obowigzujacych w Zaktadzie standardow,

Ponadto praktykant zapozna sie z organizacjg pracy kancelaryjnej, ogdlnymi zasadami

kwalifikacji akt, standardami postepowania z dokumentacja wytworzona w Zakfadzie,

organizacjq i zasadami dziatania kancelarii, sktadnicy akt i archiwum zaktadowego. Nabedzie
umiejetnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentacji do przekazanie do Archiwum

Zaktadowego, zabezpieczenia, porzadkowania i klasyfikowania dokumentacji.

Od wybranej osoby oczekujemy:
e podstawowej znajomosci i obstugi MS Office (Word, Excel),
e terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.

Jesli jeste$ osobg, ktdra:
e jest absolwentem szkoty sredniej, policealnej, wyzszej lub w trakcie nauki,

e jest nastawiona na rozwdj,
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e potrafi wspdtpracowacé w grupie,

e chce rozwija¢ sie zawodowo,
e jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna podczas realizacji zadan,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgcej jednostki w catej Polsce, realizujacej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panstwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

e 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:
e umiejetnosc stosowania przepiséw prawa,
e prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
e wspotpraca w grupie,
e umiejetnos¢ redagowania pism,
e sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosc
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osdb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

e sprzet komputerowy,

e sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

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

Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéow na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczenn Spotecznych
znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praca-w-zus/praktyki-i-staze .
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