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Praktyka Absolwencka Odptatna
w Wydziale Ubezpieczen i Sktadek
w Oddziale Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w Bielsku-Biatej (k/m)

Termin praktyki absolwenckiej*:
W ustalonym terminie w okresie od lipca do listopada 2026 r.
Mozliwos¢ odbywania praktyki w okresie wakacyjnym.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 1

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
do 31.05.2026r.

Powyisze dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu (wraz z odrecznymi podpisami) na adres mailowy:
praktyki.bielskobiala@zus.pl -w tytule maila prosze wskazaé¢ Wydziat, w ktérym ma sie odby¢ praktyka

Mozliwos¢ odbywania praktyki w:

1.

ZUS Oddziat w Bielsku-Biatej

ul. Traugutta 2A
43-300 Bielsko-Biata

2.

ZUS Oddziat w Bielsku-Biatej

Inspektorat w Cieszynie
ul. Bielska 29
43-400 Cieszyn

3.

ZUS Oddziat w Bielsku-Biatej

Inspektorat w Zywcu
ul. Piernikarska 2
34-300 Zywiec

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
przepisami bhp i p.poz., ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami dotyczgcymi polityki
bezpieczenstwa informacji w Zakfadzie oraz pozostatymi przepisami wewnetrznymi, ktére s3
niezbedne na stanowisku pracy,

zapoznanie sie z zadaniami wykonywanymi przez Wydziat Ubezpieczen i Sktadek,

archiwizacja dokumentacji dotyczacej wydawanych zaswiadczen oraz wystanych pism dotyczgcych
dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

zaktadanie teczek ubezpieczonych,

pomoc w weryfikowaniu sktadanych wnioskdw celem ustalenia danych ptatnikow
i pracodawcow,

pomoc w rejestrowaniu spraw,

pomoc w analizowaniu wnioskbw o wydanie zaswiadczenia celem sporzadzenia zlecenia
o rozliczenie konta ptatnika,

pomoc w przygotowywaniu zaswiadczen i pism do wysytki.

Od wybranej osoby oczekujemy:

podstawowe]j wiedzy dotyczacej realizowanych zadan,

umiejetnosci obstugi pakietu Office,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres praktyki),
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e orzeczenia lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan zdrowotnych do odbycia
pracy/praktyki

e wspotpracy i komunikatywnosci,

e terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.

Jesli jestes osobg, ktdra:
e jest studentem lub absolwentem szkoty $redniej/ studidow wyzszych,
e w dniu rozpoczecia praktyki jest petnoletnia i nie ukonczyta 30. roku zycia,
e jest nastawiona na rozwdj,
e potrafi wspdétpracowac w grupie,
e chce rozwija¢ sie zawodowo,
e jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna, zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke
w ZUS.

W zamian oferujemy:

e zdobycie wiedzy i doswiadczenia praktycznego w Wydziale Ubezpieczen i Sktadek,

e mozliwosé uczenia sie bezposrednio od doswiadczonych specjalistéw posiadajgcych wieloletnie
doswiadczenie praktyczne,

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji w Polsce, realizujacej zadania wazne
z punktu widzenia polityki paristwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

e S$wiadczenie pieniezne,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
e sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:

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

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e Dbudynek 3/4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb
z niepetnosprawnosciami.

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