ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOEECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA W KOMORCE
OBStUGI DOKUMENTACII
w Il Oddziale ZUS w Warszawie (2 osoby)

numer oferty: 1/2026

Termin praktyki absolwenckiej: lipiec-wrzesien 2026 ( minimalnie 1 miesigc, maksymalnie 3 miesigce)
Termin, do ktérego nalezy sktadac¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzula RODO
i formularz aplikacyjny*: do 1 lipca 2026 r.

Miejsce odbywania praktyki: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Il Oddziat w Warszawie,

ul. Podskarbiriska 25, 03-829 Warszawa / Inspektorat Praga Pétnoc, ul. 11-go Listopada 15 a, 03-446
Warszawa/ Inspektorat Legionowo, ul. Stowackiego 20, 05-120 Legionowo/ Inspektorat w Otwocku, ul.
Poniatowskiego 17, 05-400 Otwock/ Inspektorat w Wotominie, ul. Reja 20, 05-200 Wotomin/ Inspektorat w
Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Modlinska 10, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

Adres poczty elektronicznej: rekrutacja.warszawa2@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

obstuga urzadzen biurowych typu faks, telefon, skaner, kserokopiarka,

porzadkowanie akt,
wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi,

gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie teczek spraw,

skanowanie akt, udostepnianie i przyjmowanie ich,
praca w programach Microsoft Office.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia minimum szkoty Sredniej,
umiejetnosci organizacyjnych,
znajomosci obstugi MS Office,
obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywnosci.

Jesli jestes osobg, ktora:

chce rozwijac sie zawodowo,

terminowo wykonuje powierzone zadania,

umiejetnie komunikuje sie oraz wspdtpracuje w grupie,
potrafi przekaza¢ wiedze innym,

jest odpowiedzialna oraz sama inicjuje dziatania,

chce i potrafi sama sie doskonalic,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

ul. Podskarbinska 25 www.zus.pl

03-829 Warszawa e-mail: cot@zus.pl

Centrum Obstugi Telefonicznej
tel. 22 560 16 00


mailto:rekrutacja.warszawa2@zus.pl

W zamian oferujemy:

e 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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

e sSwiadczenie pieniezne,

e mozliwo$¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

e zaswiadczenie o odbyciu stazu absolwenckiego, w ktérym znajduje sie informacja o wykonywanych
czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania stazu, opinia o stazyscie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:
e szybkie rozwigzywanie probleméw pod presjg czasu,
e analiza spraw,
e poprawna weryfikacja obiegu dokumentacji,
e wspotpraca w grupie,
e sprawna komunikacja z réznymi komdérkami wewnatrz firmy jak i na zewnatrz,
e umiejetnosc¢ rozwigzywania konfliktow.

Warunki pracy:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza pracownikom optymalne sSrodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje
mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
e sprzet komputerowy,
e  sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okre$lone wymogami bhp i ppoz.,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e  konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 4 - pietrowy z windg oraz pomieszczeniem sanitarnym dostosowanym do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych- pietro -1,

e wejscie do budynku z parteru - windg,

e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajduja sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

*formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/praca-wzus/praktyki-i-
staze
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