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PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALACH SWIADCZEN EMERYTALNO-RENTOWYCH
w | Oddziale ZUS w Warszawie

Termin praktyki absolwenckiej*: kwiecien - czerwiec 2026 r.
Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 4

Termin, do ktdérego nalezy skfada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
28.02.2026r.

Miejsce odbywania praktyki: | Oddziat ZUS w Warszawie,
Wydziat Swiadczert Emerytalno-Rentowych, ul. Senatorska 6/8, 00-917 Warszawa

Adres poczty elektronicznej: praktyki.warszawal@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowe;j:

— zapoznanie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami dot. ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, przepisami
z zakresu bhp i ppoz. i innymi, ktére sg niezbedne na stanowisku pracy,

— opracowywanie decyzji w zakresie zmian w wysokosci $wiadczen emerytalno-rentowych
dotyczacych uwzglednienia sktadek zapisanych na koncie po przyznaniu $wiadczenia,

— opracowywanie korespondencji dotyczacej zawiadomienia o ustaniu prawa do renty z tytutu
okresowej niezdolnosci do pracy, zmian uprawnien do renty rodzinnej,

— podziat i wysytka korespondencji dotyczacej Swiadczen emerytalno-rentowych,

— obstuga korespondencji w aplikacjach interakcyjnych,

— zaktadanie nowych akt emerytalno-rentowych,

— porzadkowanie akt emerytalno-rentowych, uktadanie, numerowanie.

Od wybranej osoby oczekujemy:
— biegtej obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),

— umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

— umiejetnosci organizacyjnych,

— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci,

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkow NNW (obejmujgcej okres
odbywania praktyki),

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do
lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajaca sie do odbycia
praktyki).

Jesli jestes osobg ktéra:

— jest studentem/tkg lub absolwentem/tkg studidw wyzszych, preferowany kierunek:
administracja, prawo

— wdniu rozpoczecia praktyki jest petnoletnia i nie ukonczyta 30. roku zycia,

— jest nastawiona na rozwdj,

— potrafi wspdtpracowac w grupie,
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— chce rozwijac sie zawodowo,
— jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki w ZUS

W zamian oferujemy:
— doswiadczenie w najwazniejszej instytucji polskiego systemu ubezpieczen spotecznych,

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

— Swiadczenie pieniezne

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki, w ktérym znajduje sie informacja o wykonywanych
czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— prawidtowe analizowanie dokumentacji,
— umiejetnosé redagowania pism,
— poprawna weryfikacja obiegu dokumentacji,
— wspotpraca w grupie,
— sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:
Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
— obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,
— budynek 4-pietrowy z windg,
— wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika.

*praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO znajduja sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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