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0/ZUS Legnica — praktyka zawodowa

w Wydziale Obstugi Dokumentac;ji
Oferta nr 2/2025 - PZ

Termin praktyki zawodowej:
w ustalonym terminie w okresie od 1 maja 2025 r. do 31 grudnia 2025 r.

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzula RODO*

i formularz aplikacyjny*:

do 20 maja 2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: O/ZUS Legnica ul. Wtadystawa Grabskiego 26, 59-220 Legnica

lub terenowe jednostki organizacyjne (Lubin, Gtogéw, Bolestawiec, Ztotoryja)

Adres poczty elektronicznej: praktyki.legnica@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu
Ubezpieczenn Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych
osobowych, przepisami dotyczacymi polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie
oraz pozostatymi przepisami wewnetrznymi, ktére sg niezbedne na stanowisku
pracy,

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

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

digitalizacja dokumentacji Zaktadu w tym elektronizacji akt Pfatnika,
Ubezpieczonego, Swiadczeniobiorcy (PUS), weryfikacja oraz przyjmowanie
dokumentacji papierowej ad acta.,

wytgczanie/wtgczanie teczek spraw w obiegu biezgcym do zasobu,

wigczanie dokumentac;ji ad acta do teczek spraw w obiegu biezgcym.

Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (w okresie
odbywania praktyki absolwenckiej),

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),

znajomosci i obstugi MS Office,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,
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e umiejetnosci organizacyjnych,
e komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Jesli jestes osoba:
e umiejgcy wspotpracowac w zespole,

komunikatywng,

odpowiedzialng,
e sumienngistaranng

To zachecamy Cie do aplikowania na praktyke zawodowa 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 fachowcédw 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:
e umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspétpracy z innymi pracownikami

umiejetnosé obstugi teczek akt i obiegu korespondencji

umiejetnosé planowania i organizowania pracy wtasnej

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla o0séb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne 3$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.
e Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
e koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,
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e budynek 3 pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na | pietrze,

e przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla o0sdéb
z niepetnosprawnoscia,

e przy wejsciu i w Srodku do budynku znajduje sie pochylnia.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom
z niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne $rodowisko pracy,
uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego
wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

*praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce * formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla
kandydatéw na praktykantéw znajduje sie na stronie internetowej ZUS Praktyki i staze - ZUS
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