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PRAKTYKA W KOMORCE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZE)J
Oddziat ZUS w Sosnowcu

Termin praktyki absolwenckiej: 3 miesigce w 2024 r. (2 osoby)
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
pazdziernik 2024 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Sosnowcu,
ul. Partyzantow 1, 41-200 Sosnowiec
Adres poczty elektronicznej: praktyki.sosnowiec@zus.pl
Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:
— zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy,

przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,
przepisami z zakresu bhp, ktére sg niezbedne na stanowisku pracy,

— nabycie wiedzy nt. zadain realizowanych w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym,

— obstuga korespondencji,

— archiwizowanie dokumentacji,

— rozliczanie kosztéw wydziatowych wedtug numeréw MPK,

— prowadzenie podstawowej sprawozdawczosci,

— prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej,

— uczestnictwo w prowadzeniu spraw dotyczacych administracji i eksploatacji
budynkéw Oddziatu,

— obstuga urzadzen biurowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia szkoty sredniej, preferowane ukoniczenie lub kontynuacja nauki

na studiach wyzszych (praktyke absolwencka moze odby¢ 0soba, ktéra w dniu

rozpoczecia praktvki nie ukonczyta 30. roku zycia),

— polisy ubezpieczenia nastgpstw nieszczesliwych wypadkow NNW  (w okresie

odbywania praktyki absolwenckiej),

ul. Partyzantéw 1 www.zus.pl tel. 32 368-33-21
41-200 Sosnowiec



— umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),
— umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych,

— umiejetnosci organizacyjnych,

— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Jesli jestes osobg, ktora:
— jest odpowiedzialna, rzetelna i terminowa,

— chce rozwija¢ sie zawodowo,
— potrafi wspotpracowac w zespole,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgcej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazine z punktu widzenia
polityki paistwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

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

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

- umiejetnosé pracy w zespole,

- zdobycie nowej wiedzy,

- pozyskanie doswiadczenia zawodowego,
- zwiekszenie swoich szans na rynku pracy.

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

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