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STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
OBStUGI KLIENTOW | KORESPONDENCJI
w Oddziale ZUS w Pile Inspektorat w Ztotowie (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: maksymalnie 3 miesigce, w ustalonym terminie od wrzesnia
do listopada 2020 .

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:

do 31 sierpnia 2020 .

Miejsce odbywania stazu: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Aleja Piasta 37, 77-400 Ztotow
Adres poczty elektronicznej: praktyki.pila@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:
— poznanie zasad przyjmowania i podziatu korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi
w tym obszarze przepisami,
— rejestrowanie i ewidencja korespondencji wychodzacej i przychodzgcej w
odpowiednich aplikacjach i systemach informatycznych,
— podziat korespondencji zgodnie z przyjetym katalogiem,
— przyjmowanie i przekazywanie zaewidencjonowanej korespondenc;ji.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— ukonczenia szkoty sredniej lub ukoriczenia lub kontynuacji studiow wyzszych —
kierunek ekonomia, administracja,
— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,
— obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:
— potrafi wspétdziatac i wspétpracowaé w grupie,

jest nastawiona na rozwdéj i zmiany,

chce rozwijac¢ sie zawodowo,

na czas realizuje zadania,

jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna,
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.
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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,

mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

zaswiadczenie o odbyciu stazu absolwenckiego, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
stazu, opinia o stazyscie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetno$é stosowania przepisow,

prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
wspofpraca w grupie,

sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi

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

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