ZAKEAD

UBEZPIECZEN . i
SPOLECZNYCH Ogtoszenie nr 2_2026_Chorzéw

Odptatna praktyka absolwencka w Wydziale Kadrowo-Ptacowym w Oddziale ZUS w Chorzowie

Miejsce odbywania Liczba miejsc Termin praktyki Termin, do ktérego
praktyki przewidzianych na nalezy sktadaé

praktyke dokumenty
Wydziat Kadrowo- 1 1.07.2026-30.09.2026 | 05.06.2026
Ptacowy

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Chorzowie, ul. Dgbrowskiego 45, 41-500 Chorzéw

Adres poczty elektronicznej: praktyki.chorzow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckie;j:

1. Zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dotyczacymi polityki bezpieczeristwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami
wewnetrznymi, ktdre sg niezbedne na stanowisku pracy.

2. Poznanie organizacji pracy, nabycie wiedzy nt. zadan wykonywanych w Wydziale
Kadrowo-Ptacowym, zapoznanie sie z zadaniami oraz procesami realizowanymi w komorce
na stanowisku ds. szkolen.

3. Prowadzenie ewidencji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw.

4. Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi.

5. Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z organizacjg szkolen tradycyjnych
realizowanych w Oddziale, z prowadzeniem szkolen zdalnych i e-learningowych.

6. Wykonywanie czynnosci pomocniczych dotyczacych prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z odbywajgcymi sie w Oddziale praktykami.

7. Wykonywanie zadan pomocniczych wynikajgcych z organizacji pracy Wydziatu Kadrowo-
Ptacowego.

8. Obstuga urzadzen biurowych (skan, ksero, faks).

ul. Dgbrowskiego 45 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefoniczne;j

41-500 Chorzéw e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00




Od wybranej osoby oczekujemy:

a)
b)
c)

d)

e)

podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,

obstugi urzadzen biurowych,

zdolnosci do fatwej adaptacji,

polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej
okres odbywania praktyki),

orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe

zgtaszajaca sie do odbycia praktyki.)

Jesli jestes osoba:

a)

b)

f)

petnoletniy,

ktdra ukonczyta co najmniej gimnazjum lub osmioletnig szkote podstawowa
i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukoriczyta 30. roku zycia,

sumienng i terminowa,

komunikatywna,

samodzielng,

nastawiong na rozwgj ,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS Oddziat w Chorzowie sktadajac na

adres poczty elektronicznej: praktyki.chorzow@zus.pl

ponizsze dokumenty:

1. FORMULARZ APLIKACYJNY* dotyczgcy praktyk lub stazy w ZUS

2.CV

3. list motywacyjny,

4. klauzule RODO**

W zamian oferujemy:

1. 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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach.

2. Mozliwosc¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora.

3. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktorym znajduje sie informacja

o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,

opinia o praktykancie.
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Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Umiejetnosé organizowania czasu pracy.
3. Umiejetnos¢ stosowania przepisow.
4. Umiejetnosc¢ obstugi aplikacji.
5

Umiejetnos¢é prawidtowego analizowania dokumentacji.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb

niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet komputerowy,

2. Sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:
1. Spetniajg warunki okreslone wymogami bhp.
2. Polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe.
3. Konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie.
4. Budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb osdb niepetnosprawnych.
5. Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze.
6. Drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie.
7. Przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb

z niepetnosprawnoscia.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-
zus/praktyki-i-staze

** klauzula RODO dla kandydatéw na stazystéw 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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