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SPOLECZNYCH

ODPtATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W Wydziale Obstugi Klientéw i Korespondenc;ji
w Oddziale ZUS w Rzeszowie (3 osoby)

Termin praktyki absolwenckiej: 01.10.2025 —31.12.2025 r.

Termin, do ktorego nalezy sktada¢ dokumenty: CV, list motywacyjny, formularz
aplikacyjny: 31.08.2025r.

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS w Rzeszowie, Al. J. Pitsudskiego 12,
Adres poczty elektronicznej: praktyki.rzeszow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

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

poznanie organizacji pracy, nabycie wiedzy nt. zadan wykonywanych w Wydziale
Obstugi Klientow i Korespondencji,

zapoznanie sie z obowigzujgcymi formularzami obowigzujgcymi w Wydziale,
wprowadzanie dokumentéw w aplikacjach systemowych,

obstuga korespondencji zgodnie z obowigzujagcymi normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi oraz procedurami dotyczgcymi obstugi korespondenc;ji,

pomoc przy archiwizacji dokumentow,
wykonywanie innych zadan uzgodnionych z opiekunem.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty sredniej;

praktyke absolwencka moze odbyé osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukonczyta 30. roku zycia,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej
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 obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),
umiejetnosci obstugi urzagdzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.
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Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki absolwenckiej sktadajg na adres
praktyki.rzeszow@zus.pl nastepujace dokumenty:

- formularz aplikacyjny (znajduje sie na stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze)
-Cv,

- list motywacyjny,

- klauzule RODO (klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw i stazystéw znajduje sie na
stronie internetowej ZUS ww.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

Jesli jestes osobg, ktéra:
- nie ukonczyta 30 roku zycia,

- ktéra chce rozwija¢ sie zawodowo,

- terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

- potrafi wspdtpracowac w grupie, jest doktadna oraz odpowiedzialna,
zapraszamy Cie do aplikowania na odptatne praktyki 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 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 ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
— umiejetnos¢ stosowania przepisoéw,
— umiejetnosc¢ obstugi aplikacji obowigzujgcych w instytucji,
— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentacji,

— wspodtpraca i komunikacja w zespole.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla 0séb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osdéb
niepetnosprawnych.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— Wigza sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

— koniecznosc¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 4 — pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

— przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe

dla oséb z niepetnosprawnoscia.

Zachecamy do skfadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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