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ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA W KOMORCE
SER-1 - stanowisko ds. przygotowania proj. decyzji i postanowien (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej : w ustalonym terminie od czerwca do sierpnia 2024r.

( praktyka absolwencka 3 miesieczna)

Termin, do ktdrego naleizy sktadaé¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzulg RODO i
formularz aplikacyjny*: styczen —maj 2024r.

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej : Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w
Biatymstoku, 15-404 Biatystok, ul. Miynowa 29, Wydziat Obstugi Swiadczen w Trybie

Szczegdlnym

Adres poczty elektronicznej: praktyki.bialystok@zus.pl, agnieszka.zdanowicz@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej :

e szkolenie w zakresie bhp i ppoz.,

e zapoznanie z catoksztattem funkcjonowania firmy / instytucji,

e zapoznanie z Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

e poznanie struktury organizacyjnej Oddziatu ZUS,

e zapoznanie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej : ,RODO” oraz z zasadami
ochrony bezpieczenstwa informacji prawnie chronionej w Zaktadzie,

e zapoznanie z obowigzujgcymi instrukcjami stanowiskowymi i odpowiednimi
procedurami oraz przepisami, ktérych znajomosc¢ jest wymagana w pracy w Wydziale
Obstugi Swiadczen w Trybie Szczegdlnym

e realizacja szkolenia : , Bezpieczenstwo informacji w ZUS” , ,, Zasady ochrony danych
osobowych”,

e zaktadanie teczek spraw administracyjnych,

e przekazywanie akt administracyjnych Wydziatu do aplikacji AIS2,

e rejestracja wnioskdw w aplikacjach dziedzinowych,

e wysytka pism,

e uczestniczenie w procesie opracowania decyzji o wyptate Swiadczen w trybie
szczegblnym,

e pomoc pracownikom Wydziatu w pracy biezgce;.
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Od wybranej osoby oczekujemy:

e ukonczenia lub kontynuacji studidw wyzszych — kierunek: administracja,
ubezpieczenia spoteczne, prawo, ekonomia, zarzadzanie, stosunki
miedzynarodowe,

e znajomosci obstugi MS Office,

e umiejetnosci organizacyjnych,

e obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osobgq, ktora:
e potrafi wspétdziata¢ w grupie,
e jest nastawiona na rozwdj i zmiany,
e chce rozwijac sie zawodowo,
e na czas realizuje zadania, jest doktadna, komunikatywna, odpowiedzialna,
zaangazowana - zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:

e 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 zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

e zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej , w ktédrym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnos$ciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki , opinie o praktykancie .

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e stosowanie w praktyce podstawowych przepisow dotyczgcych obiegu wnioskéw o
Swiadczenia w drodze wyjatku i o rodzicielskie Swiadczenie uzupetniajace,
e obstuga podstawowych aplikacji wymaganych przy opracowaniu wnioskow
o Swiadczenia w drodze wyjatku i o rodzicielskie Swiadczenia uzupetniajace,
e stosowanie w praktyce zasad obstugi kancelaryjnej Wydziatu,
e praca w zespole,

e organizacji pracy wiasnej i zarzagdzania czasem pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy
e sprzet komputerowy,
e sprzet biurowy.
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Warunki wykonywania pracy:
e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
® Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
e koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,
e budynek 7 pietrowy z windg,
e miejsce pracy nie dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wdzkach,
e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 5 pietrze,
e przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla 0sdéb
z niepetnosprawnoscia,
e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia.

Zaktad  Ubezpieczen  Spotecznych  jest pracodawcg przyjaznym  osobom
z niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne $rodowisko pracy,
uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego
wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb 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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