ZAKEAD
zu ‘ UBEZPIECZEN
—s SPORECZNYCH Ogtoszenie nr 2_2026_OPR_KIELCE

PRAKTYKA ABSOLWENCKA ODPtATNA
W WYDZIALE OBStUGI PRAWNEJ
w Oddziale ZUS w Kielcach

Miejsce odbywania praktyki Liczba miejsc Terminy praktyki Termin do ktorego
przewidzianych na nalezy sktada¢
praktyke dokumenty
ZUS Oddziat w Kielcach,
ul. Kolberga 2A, 25-620 Kielce 1
01.03.2026 — 31.05.2026 10.02.2026
ZUS Oddziat w Kielcach,
ul. Kolberga 2A, 25-620 Kielce 1 01.06.2026 —31.08.2026 10.05.2026

Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki absolwenckiej sktadajg na adres praktyki.kielce @zus.pl

nastepujgce dokumenty:

formularz aplikacyjny ( znajduje sie na stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze.)
CV, list motywacyjny oraz

zapoznajg sie z klauzulg RODO (klauzula RODO dla kandydatow na praktykantéw i stazystéw
znajduje sie na stronie internetowej ZUS www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze.)

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

zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi w wydziale,

zapoznanie sie z przepisami z zakresu postepowania odwotawczego,
zapoznanie sie z obiegiem dokumentacji Wydziatu,

udziat w rejestrowaniu korespondencji,

udziat w opracowywaniu korespondencji,

sporzadzanie projektow pism procesowych,

obstuga urzadzen biurowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty sredniej, preferowane ukonczenie lub kontynuacja studiéw wyzszych, praktyke
absolwencka moze odbyé 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 zgtaszajgca sie do odbycia praktyki),
podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

umiejetnosci organizacyjnych,

ul. Piotrkowska 27 www.zus.pl Wydziat Kadrowo-Ptacowy
25-510 Kielce e-mail: praktyki.kielce@zus.pl



mailto:praktyki.kielce@zus.pl
http://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
http://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

e komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Jesli jestes osobg, ktéra:
e jest petnoletnia, ale w dniu rozpoczecia praktyki nie ukoriczyta 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.

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, posiadajacej
jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia polityki panistwa i
zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

e wsparcie opiekuna w trakcie praktyk,

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 poznanie funkcjonowania instytucji panstwowej,
e poznanie zasad i trybu postepowania z korespondencjg przychodzaca i wychodzaca,
e obstuga urzadzen biurowych.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla 0sdb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym praktykantom
optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska
pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb niepetnosprawnych.

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

Warunki wykonywania pracy:
e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
Wwigzg sie z kontaktem z ludzmi,
konieczno$¢é poruszania sie po catym obiekcie,
pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych na kazdej kondygnaciji,
drzwi nie otwierajg sie automatycznie,
winda,
w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajduja sie miejsca parkingowe dla 0séb z
niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do skfadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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