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PRAKTYKA ABSOLWENKA W KOMORCE
OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCJI
w | Oddziale ZUS w Poznaniu (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej*: w ustalonym terminie od lutego do grudnia 2024 r.
(maksymalnie 3 miesigce)

Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny**:
15 listopada 2024 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS, ul. Dgbrowskiego 12, 60-908 Poznan
Adres poczty elektronicznej: praktyki.poznanl@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— kierowanie klientéow do odpowiednich stanowisk w zaleznosci od przedmiotu
sprawy,

— przyjmowanie wszelkiego rodzaju korespondencji od klientéw,

— obstuga korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym obszarze przepisami,

— ewidencja korespondencji w dedykowanych narzedziach informatycznych,
w tym z wykorzystaniem kanatéw elektronicznych,

— digitalizacja korespondencji zgodnie z przyjetym katalogiem.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenie szkoty $redniej preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na
studiach wyzszych - kierunek administracja, ekonomia,
— obstuga MS Office (Excel).

Jesli jestes osoba:
— nastawiong na rozwdéj zawodowy,
— nastawiong na wspotprace,
— komunikatywng,
— zorientowang na klienta,
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 fachowcdéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,
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— mozliwos$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespofu
pracownikéw,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:
— zapoznanie sie z pracg w urzedzie oraz obiegiem dokumentacji w instytucji,
— poznanie specyfiki pracy ZUS,
— umiejetnos$¢ pracy w zespole,
— sprawne komunikowanie sie ze wspdétpracownikami,
— profesjonalna obstuga klientéw,
— poznanie drukéw dostepnych w ZUS, umiejetnos¢ ich wypetniania oraz
dekretowania.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osoéb z niepetnosprawnoscig. Stwarza praktykantom
optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
- polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

* praktyka absolwencka moze trwac¢ maksymalnie 3 miesigce

** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-
zus/praktyki-i-staze

Klauzula RODO dla kandydatow na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na
stronie internetowej https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

ul. Dgbrowskiego 12 www.zus.pl tel. 61 841-60-24
60-908 Poznan



