ZAKEAD

Ogtoszenie nr 15_2026_KAD_RYBNIK

UBEZPIECZEN
SPOELECZNYCH

Oddziat Rybnik

PRAKTYKA ZAWODOWA
W WYDZIALE SWIADCZEN EMERYTALNO-RENTOWYCH 2
ZUS ODDZIAL RYBNIK (1 osoba)

Termin praktyki zawodowej w ustalonym okresie: kwiecien 2026 r. - grudzien 2026 r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 1 miejsce

Miejsce odbywania praktyki: ZUS O/Rybnik, ul. Reymonta 2, 44-200 Rybnik
Osoby zainteresowane odbyciem praktyki zawodowej sktadajg na adres: praktyki.rybnik@zus.pl

nastepujace dokumenty: formularz aplikacyjny, CV, list motywacyjny oraz zapoznajg sie z
klauzulag RODO* w terminie do 11.09.2026 r.

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowej:

zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dot. polityki bezpieczedstwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami
wewnetrznymi, ktére sg niezbedne na stanowisku pracy,

poznanie podstawowych poje¢ w zakresie emerytur, rent i innych $wiadczen
dtugookresowych oraz dodatkéw do nich, pomoc przy obstudze wnioskéw, wydawaniu
decyzji i przy wysytaniu emerytom, rencistom rozliczen osigganego przychodu,
Kwalifikowanie i rejestrowanie korespondencji oraz wnioskdéw o swiadczenia emerytalno-
rentowe, kapitat poczatkowy i inne $wiadczenia zlecone Zaktadowi do realizacji
w systemach informatycznych,

Kompletowanie akt i zaktadanie teczek spraw,

Wspétpraca w zakresie przekazywania korespondencji do wystania oraz zwrotu akt spraw
i dokumentéw ad acta do komadrki OBD i innych TJO,

praktyczna pomoc przy pracach administracyjno-biurowych, skanowanie i kserowanie
dokumentacji

inne czynnosci/zadania zlecone przez przetozonego/opiekuna.

Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

podstawowe]j znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywnosci i wspdtpracy,

terminowaosci, rzetelnosci i zorganizowania,

polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej okres
odbywania praktyki).
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— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zakfad kieruje praktykanta do
lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe zgtaszajaca sie do
odbycia praktyki).

Jesli jestes osobg, ktéra:
— jest uczniem szkoty publicznej prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub studentem uczelni
WyZszej,
— potrafi wspétpracowaé w grupie,
— chce rozwija¢ sie zawodowo,
— radzi sobie w trudnych sytuacjach,
— odpowiedzialng,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia polityki
panstwa i zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— mozliwo$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotfu
pracownikéw,

— zasSwiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,
opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos$é organizacji czasu pracy,
— umiejetnos$é obstugi klientéw,
— umiejetno$é komunikacji i wspotpracy z innymi pracownikami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.
Warunki wykonywania pracy:

— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 h na dobe,

— wigza sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 4 — pietrowy z winda,

— przy wejsciu do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb

z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne S$rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.
Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.
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* Formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatow na praktykantow w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS: https://www.zus.pl/o-
zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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