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ZUS Oddziat we Wroctawiu - praktyka absolwencka
w Wydziale Swiadczen Emerytalno-Rentowych 1

Termin praktyki absolwenckiej: pazdziernik — grudzien 2025

Termin, do ktorego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny*:

do 31.07.2025'r.

Liczba os6b przewidzianych na praktyke: 1

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS we Wroctawiu, Inspektorat w Otawie, ul. Jana Kasprowicza 34

Adres poczty elektronicznej: praktyki.wroclaw@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

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

— obstuga urzadzen biurowych,

— rejestracja wytworzonej dokumentacji jako a/a i przekazywanie jej do archiwum,

— odbieranie akt emerytalno-rentowych od pracownikéw i przekazywanie ich do archiwum,

— przygotowywanie dokumentacji do opracowania wniosku o $wiadczenia emerytalno-rentowe oraz
kapitat poczatkowy,

— odbieranie korespondenciji od pracownikéw wydziatu, rejestracja tej korespondencji do wysyiki,
kopertowanie i dostarczanie do kancelarii,

— podigczanie korespondenciji do akt zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

— odbieranie z kancelarii wptywajgcej korespondencji i opieczetowanie jej datg wptywu do wydziatu,

— ukfadanie, porzagdkowanie dokumentacji, sktadanie obwolut, w ktérych przechowywana jest

dokumentacja $wiadczeniobiorcy.

Od wybranej osoby oczekujemy:
—  komunikatywnosci,
— nastawienia na rozwoj,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— zdolnosci do tatwej adaptaciji,
— mile widziana kreatywnosc,

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

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do
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lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajgcy sie do
odbycia praktyki).
Jesli jestes osoba, ktora:
— jest petnoletnia, ale w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30. roku zycia,
— potrafi wspotpracowac w grupie,
— chce rozwija¢ sie zawodowo,

to zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki 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 fachowcdédw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

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

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej, w ktdorym znajduje sie informacja o wykonywanych

czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— analizowanie dokumentacji i opracowanie spraw,
— pracy w zespole,
— organizowania czasu pracy,

— sprawnego i efektywnego komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne
srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego

wyposazenia do indywidualnych potrzeb os6b 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,

budynek 1-pietrowy bez windy, z pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb

Z niepetnosprawnosciami (na parterze),

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie.

*formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantow w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-
w-zus/praktvki-i-staze
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