ODPtATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCJI
w Oddziale ZUS w Elblagu (10 oséb)

Termin odptatnej praktyki absolwenckiej *: 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie: miedzy Il —
XI12025 r.

Termin, do ktorego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny**: nabédr cigglty do
wyczerpania miejsc.

Istnieje mozliwo$¢ odbywania praktyki w Oddziale ZUS w Elblaggu w jednej z ponizszych lokalizacji:
e Oddziat ZUS w Elblagu, ul. Teatralna 4,
e Inspektorat ZUS w ltawie, ul. Wiejska 1, 14-202 lftawa,
e Inspektorat ZUS w Ostrddzie, ul. Czarnieckiego 50, 14-100 Ostroda,
e Biuro Terenowe ZUS w Braniewie, ul. Morska 30D, 14-500 Braniewo.

Adres poczty elektronicznej: praktyki.elblag@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

e zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informac;ji
niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoz. oraz innymi, ktére sg niezbedne na stanowisku
pracy,

e poznanie organizacji pracy, zakresu zadan wykonywanych w Wydziale Obstugi Klientéow |
Korespondencji, procedur dotyczgcych obstugi dokumentacji oraz wsparcie w procesie ich
realizacji,

e obstuga poczty elektronicznej Microsoft Outlook oraz aplikacji C6 — dedykowanej do obstugi
korespondencji wychodzacej,

e pomoc w obstudze klientow w salach obstugi klientéw (wybdr wtasciwego stanowiska do
obstugi, obstuga dyspensera, udzielanie ogdlnych informacji, wydawanie materiatéw
informacyjnych i formularzy),

e przekazywanie akt do sktadnicy.

Od wybranej osoby oczekujemy:
e ukonczenia co najmniej gimnazjum lub o$mioletniej szkoty podstawowej, preferowane
ukonczenie lub kontynuacja nauki na studiach wyzszych (praktyke moze odby¢ osoba, ktéra
w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30. roku zycia),
e polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres praktyki),
e umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),
e komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki absolwenckiej sktadajg nastepujace
dokumenty:

1. FORMULARZ APLIKACYJNY DOTYCZACY PRAKTYK W ZUS

2.¢v

3. LIST MOTYWACYINY

4. KLAUZULE RODO


mailto:praktyki.elblag@zus.pl

Jesli jestes osobg, ktéra:

chce rozwijac sie zawodowo,
potrafi wspdtpracowac w zespole,
terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

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 panstwa i
zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

Swiadczenie pieniezne,

wsparcie opiekuna w trakcie praktyk,

zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

wspotpracy w grupie,

planowania i organizowania pracy wtasnej,
obstugi urzadzen biurowych,

kontrolowania poprawnego obiegu dokumentacji,
wspotpracy z klientem.

Warunki pracy:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnosciami.
Stwarza niepetnosprawnym optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby.
Wyposazenie stanowiska pracy: sprzet komputerowy i sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi.

* aktualny formularz aplikacyjny i klauzula RODO dostepne s3 na stronie internetowej ZUS

https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze



