ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Oddziat w Koszalinie

PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALEOBStUGI DOKUMENTACII
w Oddziale ZUS w Koszalinie — 3 osoby (ptatna)

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

Termin, do ktdrego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z odrecznie podpisang klauzula RODO
i formularz aplikacyjny**: nabdr ciggly od 18 marca do 31 pazdziernika 2024 roku

Miejsce odbywania praktyki: w Oddziale ZUS w Koszalinie w jednej z ponizszych lokalizacji:

¢ Inspektorat ZUS w Kotobrzegu przy ul. topuskiego 21, 78-100 Kotobrzeg — 1 osoba
e Oddziat w Koszalinie, 75-434 Koszalin, ul. Fatata 30 - 2 osoby

Adres poczty elektronicznej: praktyki.koszalin@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie sie z procedurami z zakresu zarzadzania dokumentacjg w obiegu biezgcym

— przyuczenie do zadan zwigzanych z obstugg akt,

— zapoznanie sie z digitalizacjg akt i przekazywaniem dokumentacji w formie
elektronicznej,

— skanowanie dokumentdw a/a i uzupetnianie teczki papierowe;j,

— praca w programach Microsoft Office.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia minimum szkoty Sredniej,
— obstugi urzadzen biurowych,
— podstawowe]j znajomosci MS Office (Word, Excel).

Jesli jestes osoba:
— nastawiong na wspodtprace,
— nastawiong na rozwdj zawodowy,
— terminowg,
— sumienng
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:
— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, posiadajacej
jednostki w catej Polsce, realizujacej zadania wazne z punktu widzenia polityki panstwa
i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

ul. Juliana Fatata 30 www.zus.pl
75-434 Koszalin



Swiadczenie pieniezne,

mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego Ww przyjaznym otoczeniu analitykdw otwartych
na nowe wyzwania,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:

zapoznanie sie z pracg w urzedzie oraz obiegiem dokumentacji,
poznanie specyfiki pracy w ZUS,

umiejetnos¢ organizacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

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 trzypietrowy — Inspektorat Kotobrzeg,

budynek trzypietrowy — Oddziat w Koszalinie,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych w Inspektoracie
w Kotobrzegu na pierwszym pietrze, w Oddziale w Koszalinie w przyziemiu budynku.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcy przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.

Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje

mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb

z niepetnosprawno$ciami.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce

** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie

Klauzula RODO dla kandydatéw na praktykanta w Zaktadzie Ubezpieczeri Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS
http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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