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| ODDZIAL ZUS POZNAN - PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE REALIZACJI DOCHODOW
(4 osoby)

Termin praktyki absolwenckiej: minimalnie 1 miesigc, maksymalnie 3 miesigce

w okresie od 1 maja do 31 grudnia 2025 .

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
do 15 listopada 2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS, ul. Dgbrowskiego 12, 60-908 Poznan lub ul. Fabryczna
27/28, 61-512 Poznan
Adres poczty elektronicznej: praktyki.poznanl@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

rejestracja i analiza korespondencji wptywajacej od dtuznikow,

kompletowanie dokumentacji,

obstuga wnioskdéw ztozonych przez dtuznikow,

wprowadzenie danych do aplikacji oraz prowadzonych rejestréw,

opisywanie teczek i obstuga programu stuzgcego do ewidencjowania obiegu akt,
odktadanie dokumentacji do odpowiednich teczek oraz sporzgdzanie a/a

przygotowanie wptat do ksiegowania.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukoniczenia lub kontynuacji nauki na studiach wyzszych, preferowany kierunek
prawo, administracja, ekonomia, finanse, bankowos¢, polityka spoteczna (praktyke
absolwencka moze odby¢ osoba, ktdéra w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30
roku zycia),

polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej
okres odbywania praktyki),

orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad wydaje
praktykantowi skierowanie do lekarza medycyny pracy, koszt badania pokrywany jest
przez osobe zgtaszajgcy sie do odbycia praktyki),

obstugi MS Office (Excel).
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Jesli jestes osoba:
— nastawiong na rozwéj zawodowy,
— nastawiong na wspotprace,
— komunikatywna,
— elastyczng,
— terminowa,
— zorientowang na jakosc,
— zorientowanag na cel,
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, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia

polityki panstwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— S$wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu

pracownikéw,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktéorym znajduje sie informacja

o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania

praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:

— weryfikacja kompletnosci ztozonych przez klientow dokumentéw,

— analiza prawidtowosci wypetnionych przez klientéw dokumentéw,

— przygotowywanie projektéow pism kierowanych do klientéw,

— wspbtpraca w grupie i sprawna komunikacja,
— organizacja czasu pracy.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdéb z niepetnosprawnoscig. Stwarza praktykantom

optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania

stanowiska pracy i jego wyposazenia do

z niepetnosprawnos$ciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy.

indywidualnych  potrzeb  o0séb
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Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

- polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

- wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

- w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla
0s0b z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS  https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-
zus/praktyki-i-staze

Klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczenn Spotecznych znajduje sie na
stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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