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ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

STAZ ABSOLWENCKI W KOMORCE
KADROWO-PtACOWEJ
w Il Oddziale ZUS w Warszawie (1 osoba)

Termin stazu absolwenckiego*: w ustalonym terminie od lutego do grudnia 2020 r.

Termin, do ktdérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzula RODO

i formularz aplikacyjny**: luty - listopad 2020 r.

Miejsce odbywania stazu: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Il Oddziat w Warszawie,
ul. Podskarbiniska 25, 03-829 Warszawa

Adres poczty elektronicznej: praktyki.warszawa2@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach stazu absolwenckiego:

prowadzenie akt personalnych,

wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego,
sporzgdzanie raportéw kadrowych,

naliczanie list ptac,

rozliczanie zwolnien lekarskich,

prowadzenie naboru pracownikdw,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

rozpatrywanie wnioskdéw socjalnych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukoniczenia lub kontynuacji nauki na studiach wyzszych — preferowany kierunek:
zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub prawo lub administracja lub ekonomia,

umiejetnosci organizacyjne,

umiejetnosci stosowania przepisow,

komunikatywnosci,

znajomosc obstugi MS Office.

Jesli jestes osobg, ktora:

jest nastawiona na rozwdj,
umie wspotpracowad,

terminowo wykonuje powierzone zadania,
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— umiejetnie komunikuje sie oraz wspodfpracuje w grupie,
zapraszamy Cie do aplikowania na staz w Il Oddziale ZUS w Warszawie.

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 fachowcéw 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:
— szybkie rozwigzywanie probleméw pod presjg czasu,
— analiza spraw,
— poprawna weryfikacja obiegu dokumentacji,
— wspotpraca w grupie,
— sprawna komunikacja z réznymi komdrkami wewnatrz firmy, jak i na zewnatrz,
— umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktéw.

Warunki pracy:

Zakfad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,
— budynek 4 - pietrowy z windg oraz pomieszczeniem sanitarnym dostosowanym do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych,
— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 4 pietrze,
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— przy wejsciu do budynku jest zamontowana platforma schodowa lub transporter

schodowy,
— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajduja sie miejsca parkingowe dla oséb

z niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

* staz absolwencki moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce
**formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/praca-w-

zus/praktyki-i-staze
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