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ODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCII
w Oddziale ZUS w Rybniku (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej*: luty 2025 r. — kwiecien 2025 r.
Termin, do ktérego nalezy sktadaé CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
do 10.01.2025r.

Miejsce odbywania stazu: ZUS O/Rybnik, ul. Reymonta 2, 44-200 Rybnik
Adres poczty elektronicznej: praktyki.rybnik@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:
zapoznanie sie z Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz

ze strukturg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

— ewidencja korespondencji w dedykowanych narzedziach informatycznych — znajomos¢
zasad postepowania z korespondencji ogdlng, zastrzezong i przesytkami niejawnymi,
znajomosc obstugi aplikacji do ewidencji korespondenciji,

— digitalizacja korespondencji — znajomos¢ zasad skanowania i dotgczania plikow do
korespondencji elektronicznej,

— praktyczna pomoc przy pracach administracyjno-biurowych, archiwizacja, skanowanie i
kserowanie dokumentacji.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— preferowane ukonczenie lub kontynuacja studidw wyzszych — kierunek: prawo,

administracja, ekonomia, zarzadzanie,

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

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta
do lekarza medycyny pracy, koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajgca sie
do odbycia praktyki).

— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office (Word, Excel),

— obstugi urzadzen biurowych,

— terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.

Jesli jestes osoba, ktoéra:
— nie ukonczyta 30 roku zycia,

— jest nastawiona na rozwdj
— potrafi wspétpracowaé w grupie,
— chce rozwija¢ sie zawodowo,

ul. Reymonta 2 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefoniczne;j
44-200 Rybnik e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00


mailto:praktyki.rybnik@zus.pl

— na czas realizacji zadania jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna,
Zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

— 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 zatrudniajacej fachowcoéw w réznorodnych dziedzinach,

— $wiadczenie pieniezne,

— mozliwo$é uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos$é stosowania przepisow prawa,
— prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
— wspotpraca w grupie,
— umiejetno$é redagowania pism,
— sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 h na dobe,
— wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
— koniecznos$é poruszania sie po catym obiekcie,
— budynek 4 — pietrowy z windg,
— przy wejsciu do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych
znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praca-w-zus/praktyki-i-staze .

2/2


http://www.zus.pl/praca-w-zus/praktyki-i-staże

