ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ZUS Il Oddziat w todzi — praktyka absolwencka odptatna
w Wieloosobowe stanowisko Obstugi Klientéw i Korespondencji

Termin praktyki absolwenckiej*: 01.03.2026 —31.05.2026 r.

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ dokumenty: CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny wraz
z podpisang klauzulag RODO** do 06.02.2026 r.

Liczba osdb przewidzianych na praktyke: 1

Miejsce odbywania praktyki: Il Oddziat ZUS w todzi - Inspektorat w todzi, ul. teczycka 70A
Adres poczty elektronicznej : praktyki.lodz2 @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 informaciji
niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoz i innymi, ktdre sg niezbedne na stanowisku pracy,

— obstugiwanie korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym obszarze przepisami, w
szczegdlnosci normatywami kancelaryjno-archiwalnymi oraz procedurami dotyczgcymi
obstugi korespondencji.

— obstugiwanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji w dedykowanych narzedziach
informatycznych,

— digitalizacja korespondencji zgodnie z przyjetym katalogiem,

— przygotowanie i przekazywanie zewidencjonowanej korespondencji do/z wtasciwych
komorek organizacyjnych do wewnetrznych komdrek organizacyjnych lub TJO,

— monitorowanie  prawidtowosci  przygotowania korespondencji w TJO zgodnie
z obowigzujgcymi w tym obszarze przepisami.

— wydawanie klientom formularzy, kompletowanie wnioskéw i ich rejestracja w
aplikacjach dziedzinowych, pomoc przy obstudze klientéw, otwieranie przesytek
pocztowych,

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczonej minimum szkoty sredniej,

— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office (Word, Excel),

— komunikatywnosci,

— umiejetnosci pracy w zespole,

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej okres
odbywania praktyki),

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje praktykanta do
lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajacg sie do odbycia
praktyki).

Jesli jestes osobg, ktéra:
— jest petnoletnia,
— chce rozwijac sie zawodowo,
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terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,
potrafi wspdtpracowaé w grupie,

to zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

doswiadczenie w najwazniejszej instytucji polskiego systemu ubezpieczen spotecznych;
Swiadczenie pieniezne;

mozliwos$é uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu pracownikdéw;
zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,
opinia o praktyce.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

poznanie struktury oraz zakresu dziatania ZUS, nabycie wiedzy merytorycznej z zakresu
obowigzujgcych procedur oraz przepisow w wydziale;
poznanie zakresu zadan wykonywanych w komdrce organizacyjnej oraz wsparcie w ich
realizacji w tym poznanie obstugi urzagdzen biurowych;
nabycie doswiadczenia dotyczacego wykonywania zadan w zakresie administracyjnym oraz

wspotpracy i komunikacji w zespole pracowniczym.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne s$rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos$é
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb osdéb
niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz,

polegajg na obstudze komputera,

wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

transport reczny dokumentéw — konieczno$é przenoszenia, przetransportowywania
dokumentéw pomiedzy stanowiskami.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce i odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o praktyke
absolwencka zawierang pomiedzy praktykantem a Zaktadem.
**  formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw znajduje sie na stronie internetowej:

https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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