ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE OBStUGI PRAWNEJ
Oddziat ZUS w Chorzowie (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego: od wrzesnia do grudnia 2021 r., maksymalnie na okres
3 miesiecy.

Termin, do ktorego nalezy skiada¢ CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:
do 15 wrzeénia 2021 .

Miejsce odbywania stazu: ZUS, ul. Dgbrowskiego 45, 41-500 Chorzéw

Adres poczty elektronicznej: praktyki.chorzow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

- wykonywanie zadan administracyjno-biurowych w komérce obstugi prawnej,

- tworzenie, kompletowanie i porzagdkowanie akt zastepczych spraw odwotawczych,
- obstuga dokumentacji w obiegu wewnetrznym,

- obstuga korespondencji wychodzgcej (wysytka korespondencji),

- kompletowanie wokand sgdowych,

- kompletowanie akt spraw spornych na rozprawy sgdowe,

- sporzadzanie projektdw pism procesowych w programie Microsoft Word,

- korzystanie z urzgdzen biurowych takich jak skaner, kserokopiarka, drukarka

i niszczarka

- zapoznanie sie z podstawami funkcjonowania systemu ubezpieczen spotecznych oraz
strukturg i organizacjg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— umiejetnosci obstugi MS Office (Word, Excel)

— preferowany kierunek studidow: prawo, administracja, ekonomia

Jesli jestes osobg, ktora:

potrafi wspotdziatac i wspotpracowac w grupie,

jest nastawiona na rozwdj i wyniki,

— na czas realizuje zadania,

jest doktadna i rzetelna,
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 fachowcédw 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:

— umiejetnosci administracyjne niezbedne do skutecznego realizowania zadan
biurowych,

— postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanej pracy,

— komunikacja w zespole,

— planowanie i organizacja pracy witasnej,

— obstugi podstawowych urzgdzen biurowych, sporzadzania pism oraz obstugi
dokumentacji zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. 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:

e sprzet komputerowy,
e sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

® Wwigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

e koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 4 pietrze,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla oséb z niepetnosprawnosciami.
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* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-

zus/praktyki-i-staze

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