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PRAKTYKA ABSOLWENCKA W WYDZIALE REALIZACJI DOCHODOW
Oddziat ZUS w Tomaszowie Mazowieckim

Termin stazu absolwenckiego®: maksymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie
od marca do grudnia 2024 r.

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny z podpisang klauzulg RODO

i formularz aplikacyjny**: do listopada 2024 r.

Miejsce odbywania stazu:

Oddziat w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 40/42, 97-200
Tomaszow Mazowiecki (1 osoba),

Inspektorat w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Armii Krajowej 9, 97-300 Piotrkédw Trybunalski
(2 osoby),

Adres poczty elektronicznej: praktyki.tomaszowm@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

— zapoznanie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz strukturg organizacyjng
i regulaminem organizacyjnym DRD,

— zapoznanie sie z funkcjonalnoscig aplikacji AlS,

— porzadkowanie akt w celu ich zarchiwizowania,

— zaktadanie teczek ptatnikow,

— sporzadzanie metryk oraz spisdw akt,

— ewidencjonowanie (wprowadzanie) akt,

— obstuga korespondencji (pakowanie i przygotowywanie do wysytki),

— zapoznanie sie z pismami i sprawami dotyczgcymi postepowania egzekucyjnego
w administracji oraz zwigzanymi z dochodzeniem zadtuzenia,

— pomoc w przygotowywaniu pism zwigzanych z dochodzeniem zadtuzenia.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia szkoty co najmniej gimnazjum lub o$mioletniej szkoty podstawowej
(preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na studiach wyzszych), praktyke
absolwencka moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta
30 roku zycia,

— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,

— komunikatywnosci,

— osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiada¢ polise
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow NNW (obejmujgcej okres
odbywanej praktyki),

— waznego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacq sie do odbycia praktyki),
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Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej sktadajg nastepujgce dokumenty:

— formularz aplikacyjny oraz klauzule RODO **

— list motywacyjny oraz cv

Jesli jestes osobg, ktora:

— chce zdoby¢ doswiadczenie i rozwijaé sie zawodowo,

— umiejetnie wspdtpracuje w grupie,

— jest nastawiona na wspofprace,

— jest komunikatywna,

— jest zorientowana na cel i jakosé

zapraszamy Cie do aplikowania na 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 painstwa i zatrudniajacej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

— mozliwos$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotfu
pracownikéw,

— mozliwos¢ rozwoju zawodowego w przyjaznym otoczeniu,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— znajomos¢ organizacji pracy i zadan Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
— umiejetnos¢ organizacji pracy oraz racjonalnego gospodarowania czasem pracy,

— umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole pracowniczym,

Warunki pracy:

Zaktad Ubezpieczern  Spotecznych  jest  miejscem przyjaznym dla 0s0b
z niepetnosprawnosciami. Stwarza niepetnosprawnym praktykantom optymalne
Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy,
Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

— polegajg na obstudze komputera oraz urzgdzen biurowych,

— wigzg sie z koniecznoscig poruszania sie po catym obiekcie,
Zachecamy do sktadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula RODO dla kandydatow na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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