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ZAKEAD

UBEZPIECZEN Ostréw Wielkopolski,22.04.2025r.
SPOLECZNYCH

Ogloszenie nr4_2025_SER1_Ostrow WIkp.

ODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE SWIADCZEN EMERYTALNO- RENTOWYCH 4

w Oddziale ZUS w Ostrowie Wielkopolskim- Inspektorat w Rawiczu

Termin praktyki zawodowej: od 2 czerwca do 31 sierpnia 2025 .
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, dokument potwierdzajacy
wyksztatcenie i formularz aplikacyjny*: do 09.05.2025 r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 3 osoby

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS Ostrow Wielkopolski,
Wydziat Swiadczen Emerytalno- Rentowych 4 w Inspektoracie w Rawiczu

Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy Zakfadu
Ubezpieczenn Spotecznych, przepisami dot. ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoz. i innymi, ktére sg niezbedne na stanowisku
pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

rejestracja wytworzonej dokumentacji jako a/a i przekazywanie jej do archiwum,

odbieranie akt emerytalno-rentowych od pracownikow i przekazywanie ich do archiwum,
przygotowywanie dokumentacji do opracowania wniosku o $swiadczenia emerytalno-rentowe
oraz kapitat poczatkowy,

odbieranie korespondencji od pracownikéw wydziatu, rejestracja tej korespondencji
do wysyiki, kopertowanie i dostarczanie do kancelarii,

podtaczanie korespondencji do akt zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

odbieranie z kancelarii wptywajgcej korespondencji i opieczetowanie jej datg wptywu
do wydaziatu,

uktadanie, porzadkowanie dokumentacji, sktadanie obwolut, w ktérych przechowywana jest
dokumentacja $wiadczeniobiorcy.
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Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (w okresie
odbywania praktyki absolwenckiej),

posiadania orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad 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 wspotpracowac 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 zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,
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:

umiejetnos$é postepowania zgodnie z przepisami prawa,
umiejetnos$é pracy w zespole, komunikacji i wspdtpracy z innymi pracownikami,
umiejetnos$é obstugi teczek akt i obiegu korespondencji,
umiejetnos$é planowania i organizowania pracy wiasnej.

Warunki pracy: ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb 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 budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na Il pietrze,

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

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