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0/ZUS Legnica — odptatna praktyka absolwencka
w Wydziale Swiadczeri Emerytalno-Rentowych

Termin praktyki absolwenckiej: maksymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie
od stycznia 2025 r. do lipca 2025 r.

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

od 20 grudnia 2024 r. do 15 czerwca 2025 r. (dokumenty aplikacyjne bed3a przyjmowane
na biezaco)

Miejsce odbywania praktyki: O/ZUS Legnica ul. Wtadystawa Grabskiego 26, 59-220 Legnica
lub terenowe jednostki organizacyjne (Lubin, Gtogdw, Bolestawiec, Ztotoryja)

Adres poczty elektronicznej: praktyki.legnica@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:
e Kompletowaniu akt i zaktadaniu teczek spraw, w szczegdlnosci:
- zamawianie akt z komérki OBD, innej jednostki/ komérki lub sadu za posrednictwem
OPR,
- przyjecie akt przekazanych z terenowych jednostek organizacyjnych ZUS,
- dotgczenie dokumentac;ji do aktualnie opracowanej sprawy,
- sporzadzanie kserokopii dokumentéw dotyczacych ustalenia kapitatu poczatkowego,
- scalanie akt sprawy, w tym takze w aplikacji (AlS),
- zaktadanie obwoluty akt emerytalno-rentowych i/ lub teczki MED.,
- rejestracja teczek w aplikacji wykorzystywanej do obiegu teczek,
- porzagdkowanie akt sprawy.
e Odbieraniu z OKK korespondencji, akt emerytalno-rentowych oraz wnioskéw
o Swiadczenia emerytalno-rentowe i inne zlecone Zaktadowi do realizacji.
e Przekazywaniu korespondencji do wystania oraz zwrocie akt sprawy i dokumentéw
ad acta do witasciwej komérki OBD.

Od wybranej osoby oczekujemy:

e ukoniczenia co najmniej osmioletniej szkoty podstawowej lub gimnazjum,

e nie ukonczenia 30 roku zycia w dniu rozpoczecia praktyki

e znajomosci i obstugi MS Office,

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

Jesli jestes osobg:
e umiejgcy wspotpracowad w zespole,
e komunikatywng,
e odpowiedzialng,

sumienng i staranng

To zachecamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg 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 paistwa 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 ktdorym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnosé postepowania zgodnie z przepisami prawa,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspétpracy z innymi pracownikami

umiejetnos¢ obstugi teczek akt i obiegu korespondencji

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla o0séb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne S$rodowisko pracy, uwzgledniajgc 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.
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* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS - Praktyki i staze - ZUS
** klauzula RODO dla kandydatow na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

internetowej ZUS - Praktyki i staze — ZUS
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