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ZAKEAD . : :
UBEZPIECZEN Ostréw Wielkopolski,20.05.2025r.

SPOLECZNYCH

Ogloszenie nr 14 _2025_ADG _Ostrow WIkp.

ODPELATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE ADMINISTRACYJNO- GOSPODARCZYM

w Oddziale ZUS w Ostrowie Wielkopolskim

Termin praktyki zawodowej: od czerwca do listopada 2025 r.
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, dokument potwierdzajacy
wyksztatcenie i formularz aplikacyjny*: do 26.05.2025 r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 5 oséb

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS Ostrow Wielkopolski,
Wydziat Administracyjno- Gospodarczym, ul. Wysocka 1B

Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

e wykonywanie czynnosci zwigzane na nalezytym utrzymaniem stanu technicznego
budynkdw

e pomoc w sporzadzaniu projektu planu biezgcego, inwestycyjnego oraz remontowego
Oddziatu,

e pomoc w przygotowaniu dokument przetargowych tj. opis przedmiotu zamdwienia,
formularz ofertowy, zapytanie publiczne do ogtoszenia postepowania,

e pomoc w przygotowaniu dokumentéw do wnioskéw zakupowych dla zadan ktérych
nie obowigzuje oraz obowigzuje ustawa zamdwien publicznych,

e opracowywanie tabel, zestawien, sprawozdan, protokotéw odbioru,

e kontakt z wykonawcg, projektantem,

e Ewidencja dokumentdéw oraz ich archiwizowanie.


mailto:praktyki.ostrow@zus.pl

Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

ukoniczenia co najmniej osmioletniej szkoty podstawowej lub gimnazjum
polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesdliwych wypadkéw NNW (w okresie
odbywania praktyki absolwenckiej),

posiadania orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zakfad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajgcq sie do odbycia praktyki),

znajomosci i obstugi MS Office,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

umiejetnosci pracy w zespole oraz zachowanie poufnosci danych.
komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci

potrafi wspotpracowacé w grupie,

Jesli jestes$ osoba:

umiejgcy wspotpracowac w zespole,
komunikatywng,

odpowiedzialng,

sumienng i staranng

To zachecamy Cie do aplikowania na ptatng praktyke absolwencka w ZUS.

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 zatrudniajacej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,
zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktdrym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynno$ciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,
opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspdtpracy z innymi pracownikami,
umiejetnos¢ obstugi teczek akt i obiegu korespondenciji,
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy witasnej.

Warunki pracy: ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

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

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

e miejsce pracy dostosowane do 0sdb poruszajgcych sie przy pomocy wozka
inwalidzkiego,

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

e przy wejsciu do budynku jest zamontowana platforma schodowa lub transporter schodowy,

e drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

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

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcg przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje
mozliwo$é dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
Z niepetnosprawnoscia.

*praktyka absolwencka moze trwac¢ maksymalnie 3 miesigce

* formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatow na praktykantdw znajduje sie na stronie internetowej ZUS
https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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