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0/ZUS Legnica — odptatna praktyka absolwencka

w Centrum Obstugi Kont Nieczynnych
Oferta nr 12/2026 — Legnica

Termin praktyki absolwenckiej: minimum 1 miesiagc - maksymalnie 3 miesigce
w ustalonym terminie w okresie od 1 czerwca 2026 r. do 31 sierpnia 2026 r.
Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzulg RODO*
i formularz aplikacyjny*:
e do 15 maja 2026r.
Miejsce odbywania praktyki: O/ZUS Legnica ul. Wtadystawa Grabskiego 26, 59-220 Legnica
e Liczba praktykantéw K/M: 3 osoby
Adres poczty elektronicznej: praktyki.legnica@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

e prowadzenie obstugi wyznaczonej dokumentacji w obiegu biezagcym w zakresie
przyjmowania i przechowywania akt ptatnikéw sktadek/NKP/,

e przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt,

e udostepnianie i wypozyczanie akt NKP,

e prowadzenie ewidencji udostepnionych i zwracanych akt,

e ocena stanu technicznego teczek akt,

e zabezpieczenie i konserwacja teczek,

e dbanie o warunki techniczne i lokalowe pomieszczen, w ktorych przechowywane sg
akta,

e realizacja biezgcych zadan zgodnie z poleceniem przetozonych,

e terminowe i prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan,

e zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z wykonywang praca,

e przestrzeganie obowigzujgcych w Zakfadzie regulamindw oraz przepiséw zawartych
w wewnetrznych aktach prawnych,

e przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz.

Od wybranej osoby oczekujemy:

e ukonczenia co najmniej osmioletniej szkoty podstawowej lub gimnazjum,

e nie ukonczenia 30 roku zycia w dniu rozpoczecia praktyki

e znajomosci i obstugi MS Office,

e osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiada¢ polise
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (w okresie odbywania
praktyki absolwenckiej),
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e posiadania orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacy sie do odbycia praktyki).

Jesli jestes osoba:
e umiejgcy wspodtpracowadé w zespole,
e komunikatywng,
e odpowiedzialng,
e sumienng istaranng

To zachecamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgcej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki paistwa i zatrudniajacej fachowcédw w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu
pracownikéw,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnos¢ realizacji zadan w oparciu o przepisy prawa, instrukcje i procedury,

umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikacji i wspotpracy z innymi pracownikami

umiejetnosc¢ obstugi teczek akt i obiegu korespondencji

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.
Wyposazenie stanowiska pracy:

e sprzet komputerowy,

e sprzet biurowy.
Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

e polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe.
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Zachecamy do skfadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS - Praktyki i staze - ZUS
** klauzula RODO dla kandydatow na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie

internetowe] ZUS - Praktyki i staze — ZUS
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