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Praktyka Absolwencka Odptatna
w Departamencie Zasitkow

w Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w Warszawie

Termin praktyki absolwenckiej*: czerwiec — wrzesien 2026 r.

Termin, do ktdorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
30.04.2026 .

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 2

Miejsce odbywania praktyki: Centrala ZUS, 01-748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5

Adres poczty elektronicznej: praktyki.centralazus@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki:

Zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania ZUS oraz z obowigzujacg strukturg
organizacyjng i wzajemnymi powigzaniami komorek;

Zapoznanie z zadaniami kazdego wydziatu Departamentu Zasitkow;

Zapoznanie sie z ustawg o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego

w razie choroby i macierzyfnstwa oraz z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych;
Zapoznanie sie z procesem nadzorowanym przez DZS: obstuga Swiadczen
krétkoterminowych oraz zapoznanie z modelem zarzgdzania procesowego obowigzujgcym
w Zaktadzie;

Zapoznanie sie dokumentami niezbednymi do przyznania i wyptaty zasitkow;

Poznanie zasad archiwizacji dokumentéw oraz udziat w archiwizacji dokumentacji
zasitkowej;

Segregowanie i dofgczanie dokumentacji w sprawach biezgcych;

Wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu, Wicedyrektoréw,
Naczelnika i Zastepcy Naczelnika Wydziatu Kompleksowego Zarzgdzania Zasitkami;
Zapoznanie sie z przepisami BHP i ppoz.;

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych, a takze tajemnicy okreslonej przepisami ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty $redniej, preferowane ukonczenie lub kontynuacja studiéw wyzszych,
(preferowane: prawo, ubezpieczenia spoteczne, ekonomia);

umiejetnosci obstugi pakietu MS Office (Word, Excel);

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych;

terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.
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Jesli jestes osobg, ktora:
e jest petnoletnia i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30. roku zycia;
e jest nastawiona na rozwdj;
e potrafi wspdtpracowac w grupie;
e chce rozwija¢ sie zawodowo;
e jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna;

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ zagadnien z zakresu Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, w szczegdlnosci
znajomosc ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych w razie choroby
i macierzynstwa;

e umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

e umiejetnosci organizacyjnych,

e komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci,

e umiejetnosci pracy zespotowe],

e umiejetnosc¢ podejmowania decyzji,

e orientacja na cel oraz jakosc.

W zamian oferujemy:

e zdobycie wiedzy i doswiadczenia praktycznego w jednej z najwiekszych instytucji
w Polsce realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia polityki panstwa i zatrudniajgcej
fachowcdéw w réznorodnych dziedzinach;

e mozliwos$é uczenia sie bezposrednio od doswiadczonych specjalistow posiadajgcych
wieloletnie doswiadczenie praktyczne;

e S$wiadczenie pieniezne;

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e umiejetnosé postepowania z dokumentacjg;
e umiejetnosé pracy w zespole;
e umiejetno$é organizowania czasu pracy;
e sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

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

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw 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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