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PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W KOMORCE KADROWO-PLACOWE)
w Oddziale ZUS w LUBLINIE (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: luty 2024 r. — maj 2024 r. (maksymalnie trzy miesigce)
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny, zgode na
przetwarzanie danych osobowych*: 5 lutego 2024 r.

Powyisze dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu (wraz z odrecznymi podpisami) na
adres mailowy: praktyki.lublin@zus.pl

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Lublinie, ul. T. Zana 36, 38 ¢, 20-601 Lublin

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,

— zapoznanie sie z zasadami tworzenia, przetwarzania, prowadzenia i archiwizacji
dokumentacji kadrowo-ptacowej,

— zapoznanie z zasadami naboru pracownikéw do Zakfadu,
— przygotowanie wytworzonej dokumentacji kadrowo-ptacowej do archiwizacji.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia lub kontynuacji studidw wyzszych — kierunek: administracja, prawo,
psychologia, socjologia, ekonomia, zarzadzanie,
— umiejetnosci obstugi komputera i pakietu MS Office,
— umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:
— chce rozpoczaé swojg kariere zawodowa,
— potrafi wspétpracowaé w zespole,
— jest komunikatywna i opanowana,
— jest rzetelnai zorganizowana,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki absolwenckie w ZUS.
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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 paistwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— S$wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ 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¢ poprawnego przekazywania informacji ustnych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— umiejetnos¢ poprawnego przekazywania informacji ustnych,

— umiejetnos$¢ organizacji pracy witasne;.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne $Srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
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,
— Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,
— budynek 4-pietrowy z windg,
— stanowiska pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 3 pietrze,
— wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,
— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw na stazystéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje

sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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