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Radom, 19 lutego 2024 r.
Oddziat w Radomiu

PRAKTYKA ABSOLWENCKA W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACH
Oddziat ZUS w Radomiu

Termin praktyki absolwenckie]*: maksymalnie 3 miesigoe w ustalonym terminie w okresie od marca do
grudnia 2024 r.

Termin, do ktdrego nalezy skiadad CV, list motywacyjny z podpisana klauzula RODO
i farmularz aplikacyiny**: do listopada 2024 r.

Miejsce odbywania praktyki:

Oddzial w Radomiu, ul. Czachowskiego 21a, 26-600 Radom (10 osdb),

Inspektorat w Gréjeu, Ul Matejki 10, 05-600 Gréjec (3 osoby),

Inspektorat w Szydioweu, ul. Sowifskiego 6, 26-500 Szydtowiec (4 osoby),
Inspektorat w Zwoleniu, ul. ul. Bogusza 20 , 26-700 Zwoler (& osdb),

Biuro Terenowe w Przysusze, Ul. Radomska 30, 26-400 Przysucha { 1 osoba)

Biure Terenowe w Kozienicach, ul. Radomska 43, 26-900 Kozlenice | 1 osoba)
Adres poczty elektroniczne]: praktyki.radom@zus.pl

Zakres zadan i czynnofci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

* rapoznanie sie z zadaniami wykonywanymi przez komdrke w kborej odbywa sie praktyka tj. Wydziat
Obshugi Dokumentac]i,

* udzial w procesie gromadzenia, przyjmowania, zabezpieczania i udostepniania teczek spraw w obiegu
biezgeym,

= digitalizacja dokumentacji Zaktadu w tym elektronizacji akt Ptatnika, Ubezpleczonego, Swiadezenioblorcy
({PUS) oraz dotaczania dokumentac)l elektroniczne] ad acta.,

* wiaczanie teczek spraw w obiegu bieigcym do magazyndw wyznaczonych,
udziat procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej trwale nieczynne],
pomoc w prawidiowego preyimowania, przechowywania | zabezpleczania materiatdw archiwalmych |
dokumentacji niearchiwalne| przejete] 2 wewnetrznych komdrek organizacyjnych Oddziatu,

* wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z pracy wydziatu zleconych przez opiekuna praktyki

0Od wybrane] osoby oczekujemy:

- ukoficzenia szkoty co najmnie] gimnazjum lub odmioletnie] szkoty podstawowe] (preferowane ukoriczenie lub
kontynuacja nauki na studiach wyZszych), praktyke absolwencky moie odbyé osoba, ktdra w dniu rozpoczecia
praktyki nie ukoficzyta 30 roku dyeia,

- podstawowe] znajomasci | obstugi M5 Office,
= komunikatywnosc,

- osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiadaé polise ubezpieczenia od
nastepstw nieszezedliwych wypadkdw NNW |obejmujgce] okres odbywanej prakiyki),

- wainego orzeczenia lekarskiego o rdalnodcl do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do lekarza
medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zghaszajacy sie do odbycia praktykl),

ul. Czachowskiepo 21a Wik 2us. pl Centrum Obstugl Telefoniczne]
26-600 Radom e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00
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Osoby zainteresowane odbyelem praktyki absolwenckie] sklfadaja nastepujgce dokumenty:

- farmularz aplikacyjny oraz klauzule RODO **
- list motywacyjny oraz cv

Jesli jestes osobg, ktara:

- chee 2dobyé dodwiadezenie | rozwijad sie zawodown,
= umiejetnie wspdtpracuje w grupie,

- jest nastawiona na wspolprace,

- jest komunikatywna,

- jest zorientowana na cel | jakosé

Zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki w ZUS
W zamian oferujemy:

- dodwiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji fimansowych w Polsce, posiadajace] jednostki w
cate] Polsce, realizujace] zadania waine z punktu widzenia politykl panstwa | zatrudniajacej fachowedw w
rdinorodnych dziedzinach,

= swiadcrenie pienieine,

- moiliwoét uczenia sie bezpodrednio od doswiadczonego mentora oraz zespolu pracownikéw,

- moiliwost rozwoju zawodowego w przyjaznym otoczeniu,

- 2adwiadczenie o odbyeiu praktyki absolwenckiej, w ktdrym znajduje sie informacia o wykonywanych
czynnodciach, umiejetnodciach nabytych w czasie odbywania praktyki lub praktyki, opinia o praktykancie lub
praktykantowi.

Moizliwe do nabycia umiejetnofci:

- znajomoét organizac)i pracy | zadan Zakladu Ubezpieczer Spotecznych,

-umiejetnodd organizacji pracy oraz racjonalnego gospodarowania czasem pracy,

= umiejetnosd wspdipracy w zespole pracowniczym,

Warunki pracy:

Zaklad Ubezpleczen Spotecznych jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnosclami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby.

Wyposatenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy,

Warunki wykenywania pracy:

- spetniaja warunki okretlone wymogami bhp,

- polegaja na obstudze komputera oraz urzadzer biurowych,
- wigia sle z konlecznodcia poruszania sie po catym obilekcie,

Zachecamy do skladania ofert osoby & niepelnosprawnodclami
* forrmularz aplikacyjny majduje sie na stronle internetowe] ZUS hittp:/ fwww 2us pl/praktyki-studenckie

** kauzula RODO dia kandydatdw na praktykantdw w Zakiadzie Ubezpleczer Spotecznych najduje sie na stronle internetowe| ZUS
it fwwnw. 2us. plfiprakiykl-studenckie
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