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ZAKEAD

 BErPIECZEN Ogtoszenie nr 14_2026_KAD_CHRZANOW
SPOLECZNYCH

PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
Oddziat ZUS w Chrzanowie (1 osoba)

Termin praktyki absolwenckiej: czerwiec-sierpien 2026 roku

Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*:

do 27.04.2026 roku

Liczba przewidzianych miejsc: 1

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat w Chrzanowie, ul. Oswiecimska 14, 32-500 Chrzandéw
Adres poczty elektronicznej: praktyki.chrzanow@zus.pl

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. oraz innymi, ktére sa
niezbedne na stanowisku pracy,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie
teczek spraw w obiegu biezgcym,

utrzymanie odpowiedniej dystrybucji korespondencji dotgczanej do teczek spraw
w obiegu biezgcym zgodnie z ich dekretacja,

digitalizacja akt Ptatnika, Ubezpieczonego, Swiadczeniobiorcy

przygotowywanie teczek spraw w obiegu biezgcym zakwalifikowanych do akt
nieczynnych, celem przekazania do wyznaczonych komérek obstugi dokumentacji;

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia/kontynuacji nauki na studiach wyzszych lub ukornczenia/kontynuacji
nauki w szkole $redniej,

znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywnosci, terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania,

posiadania aktualnego na czas odbywania praktyki ubezpieczenia NNW,

orzeczenia lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan zdrowotnych do odbycia
praktyki.

Jesli jestes osobg, ktora:

jest nastawiona na rozwaj,
potrafi wspdtpracowaé w grupie,
chce rozwijaé sie zawodowo,

radzi sobie w trudnych sytuacjach,
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— terminowo wykonuje powierzone zadania
— nie ukonczyta 30 roku zycia
— nie odbywata dotychczas praktyki w ZUS trwajgcej przez okres 3 miesiecy

zapraszamy do ztozenia CV, listu motywacyjnego oraz formularza aplikacyjnego
poprzez przestanie na adres poczty elektronicznej praktyki.chrzanow@zus.pl

wpisujac w temacie numer ogtoszenia.

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 zatrudniajgcej fachowcow w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

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

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— wspofpraca w grupie,
— sprawne komunikowanie sie z innymi,
— umiejetnos¢ stosowania przepiséw,
— prawidtowe analizowanie dokumentacji i sposobow jej gromadzenia,
— obstuga aplikacji

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne $rodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych.
Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet komputerowy,

— sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
— polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
— budynek 4-pietowy z windg,
— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,
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wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,
drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

— na parkingu obok budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla
z niepetnosprawnosciami.

0s6b
Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnosciami.
. * praktyka absolwencka moze trwaé maksymalnie 3miesigce.

** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw 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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