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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE OBStUGI DOKUMENTACII
w | Oddziale ZUS w Poznaniu (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: w ustalonym terminie od kwietnia do grudnia 2022 r.

(maksymalnie do 3 miesiecy, tj. do 480 godzin)

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
15 listopada 2022 .

Miejsce odbywania stazu: ZUS, ul. Weglowa 1/3, 60-122 Poznan

Adres poczty elektronicznej: praktyki.poznanl@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng i zakresem dziatania Wydziatu Obstugi
Dokumentaciji,

zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi znajdujagcymi zastosowanie
w realizacji zadan Wydziatu,

zapoznanie z obstugg systemu stuzgcego do ewidencjonowania obiegu akt (praca w
aplikacji),

udostepnianie i wypozyczanie akt na podstawie otrzymanych zamowien z komadrek
merytorycznych,

pomoc przy realizowaniu zadan zwigzanych z weryfikacja akt,

pomoc przy dyslokacji akt,

prawidtowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia lub kontynuacji nauki na studiach wyzszych — kierunek zarzadzanie,
ekonomia, ubezpieczenia spoteczne, administracja, prawo i archiwistyka,
obstuga MS Office (Word, Excel).

Jesli jestes osobg:

nastawiong na wspotprace,
terminowg,

zorientowang na cel,
nastawiong na jakosé¢,
elastyczng,
komunikatywng,
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— nastawiong na rozwdéj zawodowy,
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.

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 panstwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

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

— 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 oraz wiedza:

— uzyskanie wiedzy praktycznej zwigzanej z obstugg akt ptatnikdw, ubezpieczonych
i Swiadczeniobiorcéw,

— umiejetnos$¢ pracy w aplikacji dedykowanej do obstugi akt,

— umiejetno$¢ weryfikowania i porzgdkowania akt,

— digitalizacja i praca na elektronicznych dokumentach,

— umiejetnos¢ organizowania i planowania wiasnego czasu pracy,

— umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole,

— sprawne komunikowanie sie ze wspotpracownikami,

— wspotpraca w zespole.

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

**Klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie
https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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