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UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Ogtoszenie nr 8_2025_RKS_KIELCE

PRAKTYKA ABSOLWENCKA ODPLATNA W WYDZIALE
ROZLICZEN KONT PLATNIKOW SKtADEK
w Oddziale ZUS w Kielcach (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: od 01.07.2025 r. do 30.09.2025 r.
(okres trwania praktyki: maksymalnie 3 mies.)

Termin, do ktdérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny*, klauzule
RODO**:31.05.2025 r.

Adres poczty elektronicznej: praktyki.kielce@zus.pl

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Kielcach, ul. Piotrkowska 27, 25-510 Kielce

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

przygotowywanie wysytki korespondenc;ji,

porzgdkowanie akt spraw i przygotowywanie ich do archiwizacji,

poznanie podstawowych przepisbw oraz zasad podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu,

uczestnictwo w przygotowywaniu dokumentéw tworzonych w toku zatatwiania
spraw klientéw oraz innych czynnosciach realizowanych w komérce,
analizowanie dokumentéw klientéw sktadanych do komoérki,

obstugiwanie urzgdzen biurowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty S$redniej, preferowane ukonczenie lub kontynuacja studiéw

wyzszych,

praktyke absolwencka mozie odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki

nie ukonczyta 30. roku zycia,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej okres

odbywania praktyki. Koszt polisy pokrywany jest przez osobe zgtaszajgca sie do odbycia

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),

podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci,

umiejetnosci pracy zespotowej.
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Jesli jestes osobg, ktora:

jest petnoletnia, ale w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30. roku zycia;
jest nastawiona na rozwoj;

potrafi wspotpracowac w grupie;

chce rozwijac¢ sie zawodowo;

jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna;

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke 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 painstwa i zatrudniajgcej fachowcédw w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,

mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

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

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym

praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé

dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb

niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

wigzg sie z kontaktem z ludzmi,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek A — 5 kondygnacyjny, budynek B — 4 kondygnacyjny, budynek C — 7
kondygnacyjny, budynek K — 2 kondygnacyjny,

pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb o0séb niepetnosprawnych
w Budynku A,

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

winda (brak w budynku B i D),
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— w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
** klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantdw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie
na stronie internetowej ZUS
https://www.zus.pl/documents/10182/1903620/Klauzula+informacyjna+dla+praktykant%C3%B3w+i+sta%C5%BCyst%C3%
B3w.pdf/9af9c910-a924-4fc6-bdab-fe2f293744ea
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