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UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Nr oferty: 2/2026/Poznan Il

ODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA

w Wydziale Obstugi Dokumentacji w Inspektoracie ZUS w Sremie (2 osoby)

Miejsce odbywania Liczba miejsc Termin praktyki Termin, do ktdérego
praktyki przewidzianych nalezy sktada¢
na praktyke dokumenty
ul. Szeroka 2, 63-100 Srem. 1 2.02.2026 r.—30.04.2026 r. 09.01.2026r.
ul. Szeroka 2, 63-100 Srem. 1 01.06.2026 r.—31.08.2026 . 06.05.2026 .
Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki absolwenckiej sktadaja na adres:

praktyki.poznan2 @zus.pl nastepujace dokumenty: formularz aplikacyjny, CV, list motywacyjny oraz

zapoznajg sie z klauzulg RODO*.

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie za strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dotyczacymi polityki bezpieczeristwa informacji w Zaktadzie,

zapoznanie z  podstawowymi  aktami  prawnymi  znajdujagcymi  zastosowanie
w realizacji zadan Wydziatu Obstugi Dokumentacji,

udziat w procesie gromadzenia, przyjmowania, zabezpieczania i udostepniania teczek spraw w
obiegu biezacym,

digitalizacja dokumentacji Zakfadu,

wigczanie korespondencji ad acta do teczek akt pfatnikdw sktadek, ubezpieczonych
i Swiadczeniobiorcdw znajdujacych sie w magazynach,

wydzielanie akt nieczynnych z zasobu obiegu biezgcego akt.

Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyk nie ukonczyta
30. roku zycia,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkow NNW (obejmujgcej caty okres
odbywania praktyki),
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— 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 obstugi urzadzen biurowych.

Jesli jestes osobg, ktora:

— nie ukonczyta 30. roku zycia,

komunikatywng,
— elastyczng,

nastawiong na rozwaj
zapraszamy Cie do aplikowania na odptatne praktyki w ZUS.

W zamian oferujemy:

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, posiadajgcej
jednostki w catej Polsce, realizujacej zadania wazne z punktu widzenia polityki panstwa i
zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— S$wiadczenie pieniezne,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu pracownikow,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnos$ciach nabytych w czasie odbywania praktyki, opinia
o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,

umiejetnos¢ obstugi teczek akt i obiegu korespondencji,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen do skanowania dokumentacji,

nabycie umiejetnosci wspdtpracy w grupie.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.
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Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— budynek 4-kondygnacyjny z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych na parterze,

— przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

— W bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z

niepetnosprawnosciami.

*formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéow na praktykantow znajduje sie na stronie internetowe;j
ZUS http://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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