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Praktyka absolwencka trwa do 3 miesięcy. 

 

Dokumenty jakie należy złożyć w formie elektronicznej na adres praktyki.olsztyn@zus.pl to:  

• CV, 

• list motywacyjny 

• formularz aplikacyjny  ze strony ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze 

WAŻNE: proszę zapoznać się z „Klauzulą RODO dla praktykantów i stażystów”, która znajduje się na 

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

 

 

Zakres zadań i czynności realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej: 

1. Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi z zakresu ubezpieczeń społecznych. 
2. Odbieranie z kancelarii korespondencji, akt emerytalno-rentowych oraz wniosków  

o świadczenia emerytalno-rentowe, kapitał początkowy i inne świadczenia zlecone 
Zakładowi do realizacji. 

3. Podział i przekazywanie wniosków i akt sprawy na poszczególne stanowiska pracy.  
4. Dołączanie korespondencji (dokumentacji) do aktualnie opracowywanej sprawy. 
5. Sprawdzaniu, czy wnioskodawca figuruje w rejestrze ZUS w oparciu o dostępne aplikacje 

i systemy informatyczne. 
6. Przekazywanie korespondencji do wysyłki. 
7. Przekazywanie akt do komórki OBD.  
8. Zakładaniu obwolut, scalanie teczek emerytalno-rentowych w aplikacji AIS. 
9. Dołożenie szczególnej staranności w celu ochrony interesu, których dane osobowe są 

przetwarzane,  w szczególności ochrona tych danych osobowych przed niepowołanym 
dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub 
pozyskaniem.     

10. Pracy w aplikacjach interakcyjnych oraz dostęp do danych osobowych 
świadczeniobiorców zgodnie z nadanymi uprawnieniami.    
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Od wybranej osoby oczekujemy:  

− ukończenia szkoły średniej, mile widziane ukończenie lub kontynuacja studiów wyższych, 

− umiejętności obsługi pakietu MS Office. 

 
Jeśli jesteś osobą: 

− która ukończyła 18 lat i w dniu rozpoczęcia praktyki nie ukończyła 30 roku życia, 

− terminową, komunikatywną, 

− nastawioną na rozwój zawodowy i współpracę,  

zapraszamy Cię do aplikowania na praktykę w ZUS. 

W zamian oferujemy: 

− doświadczenie w pracy w jednej z największych instytucji finansowych w Polsce, posiadającej 

jednostki w całej Polsce, realizującej zadania ważne z punktu widzenia polityki państwa  

i zatrudniającej fachowców w różnorodnych dziedzinach, 

− świadczenie pieniężne, 

− możliwość uczenia się bezpośrednio od doświadczonego mentora oraz zespołu pracowników, 

− zaświadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w którym znajduje się informacja  

o wykonywanych czynnościach, umiejętnościach nabytych w czasie odbywania praktyki, opinia  

o praktykancie. 

 

Możliwe do nabycia umiejętności: 

− umiejętności analizowania dokumentów,  

− umiejętności obsługi skomplikowanych aplikacji interakcyjnych,  

− udoskonalenie umiejętności obsługi MS Office,  

− zwiększenie biegłości w obsłudze urządzeń biurowych, 

− rozwój kompetencji społecznych: współpraca w zespole, sprawna komunikacja. 

 

 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych jest pracodawcą przyjaznym osobom z niepełnosprawnościami. 
Stwarza pracownikom optymalne środowisko pracy, uwzględniając ich potrzeby. Istnieje możliwość 
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposażenia do indywidualnych potrzeb osób z 
niepełnosprawnościami. 
 
Wyposażenie stanowiska pracy: 
- sprzęt komputerowy,  
- sprzęt biurowy.  
 
Warunki wykonywania pracy: 
- spełniają warunki określone wymogami bhp i ppoż., 
- mogą wiązać się z obsługą komputera powyżej 4 godzin na dobę,  
- mogą wiązać się z bezpośrednim kontaktem z klientem ZUS,  
- mogą wiązać się z koniecznością poruszania się po całym obiekcie,  
- w bezpośrednim sąsiedztwie wejścia do budynku znajdują się miejsca parkingowe dla osób  
z niepełnosprawnościami.  
 

 


