ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA
Wydziat Rozliczenh Kont Ptatnikow Sktadek Inspektoracie w Bochni
Oferta nr 12/2026

Termin praktyki absolwenckiej: minimum 1 miesigc, maksymalnie 3 miesigce zgodnie z ponizszym

harmonogramem:
Lp. Terminy reallzaql'p.raktykl Termin, do’ktor'ego'nalezy Liczba 0s6b
absolwenckiej: sktadac¢ aplikacje:
1. 1.02.2026 r. —30.04.2026 . 18.01.2026r. 1 osoba
2. 1.07.2026 r.—30.09.2026 . 14.06.2026 r. 1 osoba

WAZNE: w formularzu aplikacyjnym nalezy wpisa¢ konkretny termin odbywania praktyki.

Miejsce odbywania praktyki: Inspektorat ZUS w Bochni ul. Kazimierza Wielkiego 48, 32-700 Bochnia
Adres poczty elektronicznej: praktyki.tarnow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— pobieranie kont ptatnikéw, ktorzy rozpoczeli lub wznowili prowadzenie dziatalnosci,

— przygotowywanie korespondencji wychodzgcej z komadrki organizacyjnej RKS,

— archiwizacja i porzagdkowanie dokumentow,

— analiza raportu konta ptatnika w aplikacji D6,

— sporzadzanie not ksiegowych do wptat egzekucyjnych zgodnie z planami podziatu wptat
zbiegowych przekazanymi do Wydziatu Rozliczen przez Wydziat Realizacji Dochoddw,

— obstuga kont z zachowanie standardu czestotliwosci rozliczania kont,

— oddawanie do centrali kont nieaktywnych do dalszej obstugi w OKN,

— identyfikacja zwrotnych potwierdzen odbioru oraz nieodebranych przesytek oraz ich podziat
na rejony rozliczeniowe,

— inne czynnosci/zadania zlecone przez przetozonego/opiekuna.

Praktyke moze odby¢ osoba petnoletnia, ktéra:

— ukonczyta co najmniej osmioletnig szkote podstawowg, gimnazjum lub szkote Srednig,

— wdniu rozpoczecia praktyki nie ukoriczyta 30 roku zycia,

— przedstawi polise ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujaca
okres odbywania praktyki),

— przedstawi orzeczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy, a koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacg sie do odbycia praktyki),

— ma podstawowg znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— potrafi obstugiwaé urzadzenia biurowe,

— ma umiejetnosci organizacyjne, komunikatywna, rzetelna, nastawiona na rozwéj zawodowy.
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Osoby zainteresowane odbyciem praktyki absolwenckiej sktadajg na adres praktyki.tarnow@zus.pl

nastepujgce dokumenty:

formularz aplikacyjny *,
- Qv,

list motywacyjny,
klauzule RODO **,

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 panistwa i
zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne — stawka za 1 godzine pracy wynosi 26.00 PLN,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej obejmujace: informacje o wykonywanych
czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki i opinie o postawie
praktykanta.

Mozliwe do nabycia/rozwoju umiejetnosci:
— pracy w zespole,
— organizowania czasu pracy,
— stosowania i interpretacji przepisdw prawa,
— obstugi aplikacji interakcyjnych.

Warunki pracy:

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

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

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 2-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na paterze oraz 2 pietrze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

— przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla osdb

z niepetnosprawnoscia.
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mailto:praktyki.tarnow@zus.pl

* praktyka absolwencka moze trwaé¢ maksymalnie 3 miesigce

** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS:
www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
**%* klauzula RODO dla kandydatow na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na
stronie internetowej ZUS: www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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