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SPOLECZNYCH
PRAKTYKA ABSOLWENCKA

W WIELOOSOBOWYM STANOWIASKU OBStUGI
KLIENTOW | KORESPONDENCII
Inspektorat w Cztuchowie (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: do uzgodnienia maksymalnie 3 miesigce w okresie od marca
do maja 2026r.

Termin, do ktdrego nalezy sktadac¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny: 8.02.2026r.
Miejsce odbywania praktyki: Inspektorat w Cztuchowie, ul. Jerzego Dagbrowy 3A, 77-300 Cztuchdéw
Adres poczty elektronicznej: praktyki.slupsk@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu w Stupsku, Regulaminem Pracy ZUS,

przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami dotyczacymi

polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami wewnetrznymi

wymaganymi na stanowisku,

— obstuga korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi oraz procedurami dotyczacymi obstugi korespondenc;ji.

— rejestrowanie i rozdzielanie wptywajgcej korespondenciji, przygotowywanie wysytki
korespondenciji.

— przyjmowanie, weryfikacja oraz rejestracja dokumentdw w aplikacjach dedykowanych,

— uczestniczenie i pomoc w obstudze klientéw, pomoc klientom przy zaktadaniu wnioskow

300+, wydawanie materiatow i formularzy, poznanie zasad obstugi klientéw,

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty sredniej;

— petnoletnosci;

— nie ukonczenia 30 roku zycia w dniu rozpoczecia praktyki;

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkow NNW (na okres stazu),

— waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajaca sie do odbycia praktyki);

— dobrej znajomosci i obstugi MS Office,

— sprawnej obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

Osoby zainteresowane odbyciem stazu absolwenckiego sktadajg nastepujgce dokumenty:
— formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO, ktére znajdujg sie na stronie internetowej ZUS
http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
— list motywacyjny oraz CV
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Jesli jestes$ osobg, ktora:

terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,
umiejetnie wspétpracuje w zespole,
jest komunikatywna, opanowana i odpowiedzialna,

zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS Inspektorat w Cztuchowie.

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 fachowcdéw w réznorodnych dziedzinach,

Swiadczenie pieniezne,

mozliwosé uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

zaswiadczenie o odbyciu stazu absolwenckiego, w ktérym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynnosciach, umiejetnos$ciach nabytych w czasie odbywania stazu, opinia o
stazyscie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,

poznanie zasad i trybu postepowania z korespondencjg przychodzaca i wychodzacg,
umiejetnosci wspdtpracy z réznymi komaérkami merytorycznymi

nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnosc pracy w zespole,
organizacja pracy wiasnej.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
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 ponizej 4 godzin na dobe,

koniecznosé poruszania sie po catym obiekcie,

budynek Il pietrowy bez windy oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb osdb niepetnosprawnych,

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

przy wejsciu do budynku znajduje sie winda osobowa,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami.
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