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Radom, 19 lutego 2024 r.
Oddziat w Radomiu

PRAKTYKA ABSOLWENCKA W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
Oddziat ZUS w Radomiu

Termin praktyki absolwenckiej*: maksymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie od marca do
grudnia 2024 r.

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny z podpisang klauzulag RODO
i formularz aplikacyjny**: do listopada 2024 r.

Miejsce odbywania praktyki:

Oddziat w Radomiu, ul. Czachowskiego 21a, 26-600 Radom (10 oséb),

Inspektorat w Gréjcu, Ul. Matejki 10, 05-600 Gréjec (3 osoby),

Inspektorat w Szydtowcu, ul. Sowinskiego 6, 26-500 Szydtowiec (4 osoby),
Inspektorat w Zwoleniu, ul. ul. Bogusza 20, 26-700 Zwolen (6 oséb),

Biuro Terenowe w Przysusze, Ul. Radomska 30, 26-400 Przysucha ( 1 osoba)

Biuro Terenowe w Kozienicach, ul. Radomska 43, 26-900 Kozienice ( 1 osoba)
Adres poczty elektronicznej: praktyki.radom@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

e zapoznanie sie z zadaniami wykonywanymi przez komarke w ktérej odbywa sie praktyka tj. Wydziat
Obstugi Dokumentacji,

e udziat w procesie gromadzenia, przyjmowania, zabezpieczania i udostepniania teczek spraw w obiegu
biezgcym,

¢ digitalizacja dokumentacji Zaktadu w tym elektronizacji akt Ptatnika, Ubezpieczonego, Swiadczeniobiorcy
(PUS) oraz dotaczania dokumentaciji elektronicznej ad acta.,

o wiaczanie teczek spraw w obiegu biezagcym do magazynéw wyznaczonych,

e udziat procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej trwale nieczynnej,

e pomocw prawidtowego przyjmowania, przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej przejetej z wewnetrznych komérek organizacyjnych Oddziatu,

e wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z pracg wydziatu zleconych przez opiekuna praktyki

Od wybranej osoby oczekujemy:

- ukonczenia szkoty co najmniej gimnazjum lub o$mioletniej szkoty podstawowej (preferowane ukoriczenie lub
kontynuacja nauki na studiach wyzszych), praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia
praktyki nie ukonczyta 30 roku zycia,

- podstawowe] znajomosci i obstugi MS Office,
- komunikatywnosci,

- osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiadac¢ polise ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej okres odbywanej praktyki),

- waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do lekarza
medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajgcy sie do odbycia praktyki),
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Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej sktadajg nastepujace dokumenty:

- formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO **

- list motywacyjny oraz cv

Jesli jestes osobg, ktora:

- chce zdoby¢ doswiadczenie i rozwijac sie zawodowo,
- umiejetnie wspdtpracuje w grupie,

- jest nastawiona na wspétprace,

- jest komunikatywna,

- jest zorientowana na cel i jakos$¢

Zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki 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 pafistwa i zatrudniajgcej fachowcow w
réznorodnych dziedzinach,

- Swiadczenie pieniezne,

- mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu pracownikow,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego w przyjaznym otoczeniu,

- zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja o wykonywanych
czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki lub praktyki, opinia o praktykancie lub
praktykantowi.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

- znajomos¢ organizacji pracy i zadan Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

-umiejetnos¢ organizacji pracy oraz racjonalnego gospodarowania czasem pracy,

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole pracowniczym,

Warunki pracy:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,

- sprzet biurowy,

Warunki wykonywania pracy:
- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
- polegajg na obstudze komputera oraz urzadzen biurowych,

- wigzg sie z koniecznoscig poruszania sie po catym obiekcie,

Zachecamy do sktadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.
* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie

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