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ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

0/ZUS Zielona Gora - praktyka absolwencka
w Wydziale Obstugi Dokumentac;ji
(1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: maksymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie
od kwietnia 2024 do grudnia 2024

(okres trwania praktyki: maksymalnie 3 miesigce)

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:

30 wrzesnia 2024 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Zielona Godéra ul. Kupiecka 65 lub jedna
z terenowych jednostek organizacyjnych (Zary, Nowa Sél, Swiebodzin, Krosno Odrzariskie)

Adres poczty elektronicznej: praktyki.zielonagora@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:
e gromadzi, ewidencjonuje, przechowuje, zabezpiecza i udostepnia teczki spraw

w obiegu biezgcym,
e obstuguje teczki akt ptatnikéw i Swiadczeniobiorcow
e przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje i udostepnia dokumentacje trwale

nieczynng przekazywang przez komarki organizacyjne do archiwum zaktadowego

Od wybranej osoby oczekujemy:

e ukonczenia szkoty sredniej (preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na
studiach wyzszych)

e praktyki absolwenckie moze odbyé osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyk nie
ukonczyta 30 roku zycia

e podstawowej znajomosci i obstugi MS Office

e osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiadaé polise
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (w okresie odbywania
praktyki absolwenckiej)

e posiadania orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacy sie do odbycia praktyki).
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Jesli jestes osoba:
e umiejgcy wspotpracowac w zespole,
e komunikatywng,
e odpowiedzialng,
e sumienngistaranng

To zachecamy Cie do aplikowania na praktyke absolwencka w ZUS.

W zamian oferujemy:

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 fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikéw,

e zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktorym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspétpracy z innymi pracownikami
e umiejetnosc obstugi teczek akt i obiegu korespondenc;ji
e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla o0séb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne S$rodowisko pracy, uwzgledniajac ich
potrzeby.
Wyposazenie stanowiska pracy:

e sprzet komputerowy,

e sprzet biurowy.
Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

e polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS - Praktyki i staze - ZUS
** klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

internetowej ZUS - Praktyki i staze —ZUS
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