ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ODPtATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA

W WYDZIALE REALIZACJI DOCHODOW
w Oddziale ZUS w Toruniu
Ogloszenie numer 1_2026_TORUN
-3 miejsca

Praktyka absolwencka

w okresie od 1 marca do 30 listopada 2026 .

Okres zawartej umowy o prowadzenie
praktyki absolwenckiej

3 miesigce

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej

Oddziat ZUS w Toruniu, ul. Mickiewicza 10/16,
87-100 Torun

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych, przepisami dot. ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoz.i innymi, ktére sg niezbedne na

stanowisku pracy,

— nabycie wiedzy z zakresu zadan wykonywanych w Wydziale Realizacji Dochodow,

— porzadkowanie dokumentacji gromadzonej w akcie ptatnika celem przekazania

do archiwum,

— obstuga korespondencji wptywajgcej do wydziatu w zakresie ewidencjonowania

spraw i przekazywania ich zgodnie z dekretacja osobom wyznaczonym

do prowadzenia spraw,

— obstuga postepowan w aplikacjach informatycznych w zakresie ewidencjonowania

danych,

— prowadzenie rejestru korespondencji wptywajgcej do wydziatu, wysytka

korespondenciji,

— obstuga poczty elektronicznej Microsoft Outlook, MS Office (Word, Excel).

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia co najmniej szkoty sredniej, preferowane ukonczenie lub kontynuacja

nauki na studiach wyzszych (praktyke absolwenckg moze odby¢ osoba, ktéra w dniu

rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30 roku zycia),
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polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéow NNW (w okresie
odbywania praktyki absolwenckiej),

umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej wysytajg na adres poczty
elektronicznej praktyki.torun@zus.pl dokumenty aplikacyjne tj.:

FORMULARZ APLIKACYJNY - ze wskazaniem komorki w ktorej miataby sie odbyé
praktyka oraz okresleniem planowanego okresu odbywania praktyki (znajduje sie na
stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze),

KLAUZULE RODO - (znajduje sie na stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-

staze),
cv,
LIST MOTYWACYIJNY.

Termin, do ktorego nalezy sktada¢ dokumenty: 31 pazdziernika 2026 r.

Jesli jestes osoba:

odpowiedzialng i rzetelng i terminowa,
ktora chce rozwija¢ sie zawodowo
ktéra potrafi wspdtpracowad w zespole.

zapraszamy Cie do aplikowania na staz w ZUS.

W zamian oferujemy:

doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgcej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panstwa i zatrudniajacej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,

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

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:
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— nabycie wiedzy nt. zadan wykonywanych przez Wydziat Realizacji Dochoddw,

— nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie obstugi sprzetu biurowego,

— nabycie umiejetnosci miekkich takich jak: komunikacja, umiejetnos¢ pracy
w zespole, organizacja pracy wtasnej.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— koniecznosc¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym na parterze,

— wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

— drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

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

0s0b z niepetnosprawnosciami.

Skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne drogg
telefoniczng badz mailowa w celu poinformowania o planowanym terminie spotkania
rekrutacyjnego.
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