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ODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
Wydziat Realizacji Dochodoéw w Oddziale ZUS w Tarnowie (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej*: czerwiec 2024 r. - sierpien 2024 r.
Termin, do ktorego nalezy sktada¢ dokumenty: 20.05.2024 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Tarnowie, ul. Kosciuszki 32, 33-100 Tarnow
Adres poczty elektronicznej: praktyki.tarnow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— wykonywanie drobnych prac biurowych,

— archiwizacja i reponata dokumentdw,

— przygotowywanie i uktadanie akt,

— obstuga kancelaryjna Wydziatu,

— przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia i prowadzenia
postepowania egzekucyjnego,

— obstuga zlecen dotyczacych ustalen majatkowych - poszukiwanie zrédet egzekucji w
aplikacjach uzywanych w Woydziale Realizacji Dochoddw, ustalanie rachunkéw
bankowych przez witryne Ognivo, wdrazanie administracyjnego postepowania
egzekucyjnego

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty $redniej,

— polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej
okres odbywania praktyki),

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zakfad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy, koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajgca sie do odbycia praktyki),

— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

— umiejetnosci organizacyjnych,

— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki absolwenckiej sktadajg na adres
praktyki.tarnow@zus.pl nastepujgce dokumenty:

— formularz aplikacyjny **
- v,

— list motywacyjny,

— klauzule RODO ***
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Jesli jestes osobg, ktora:

nie ukonczyta 30 roku Zycia,

sumienng,

rzetelng,

terminowa,

nastawiong na rozwéj i nowe doswiadczenia

zapraszamy Cie do aplikowania na odptatng praktyke w ZUS Oddziat w Tarnowie.

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 paistwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne — stawka za 1 godzine pracy wynosi 19.55 PLN,

mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

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 pracy w zespole,

umiejetnosé organizowania czasu pracy,

umiejetnosé stosowania przepisow,

umiejetnosé obstugi aplikacji,

umiejetno$é prawidtowego analizowania dokumentacji.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym

stazystom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢

dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb

niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
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— polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 6-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 2 i 6 pietrze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

— przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb
z niepetnosprawnoscia.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce

** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS:
www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
*** klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na

stronie internetowej ZUS: www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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