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Ogtoszenie nr 6_2026_0OBD

ODPLATNE PRAKTYKI ABSOLWENCKIE
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
Oddziat ZUS w Bitgoraju

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Bitgoraju, ul. Kosciuszki 103, 23-400 Bitgoraj

Terminy praktyki Liczba miejsc | Termin do ktdérego nalezy
maksymalnie 3 miesigce przewidzianych na | sktada¢ dokumenty

praktyke
marzec-maj 2026r. 2 osoby (K/M) 6 luty 2026r.
czerwiec-sierpien 2026r 2 osoby (K/M) 30 kwietnia 2026r.
lipiec-wrzesien 2026r. 1 osoba (K/M) 31 maja 2026r.

WAZNE: w formularzu aplikacyjnym nalezy wpisaé konkretny termin odbywania praktyki.

Osoby zainteresowane odbyciem odptatne] praktyki absolwenckiej sktadajg na adres
praktyki.bilgoraj@zus.pl nastepujgce dokumenty:

. formularz aplikacyjny ( znajduje sie na stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-
i-staze )

J cv,

. list motywacyjny

oraz

) zapoznaijg sie z klauzulg RODO (klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantow i
stazystéw znajduje sie na stronie internetowej ZUS www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-
staze )

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyk absolwenckich:

e zapoznanie ze sposobem wykorzystania tradycyjnych i nowoczesnych technologii stosowanych
w Zaktadzie

e zdobycie praktycznej znajomosci zagadnienl zwigzanych z dziatalnoscig ubezpieczeniowg ZUS

e obstuga teczek spraw w  obiegu biezgcym:  wylgczanie, przygotowywanie
i udostepnianie teczek spraw dla potrzeb komodrek merytorycznych zgodnie
z zamoéwieniami wygenerowanymi z aplikacji AlS,

e podtaczanie dokumentdw a/a do teczek spraw w obiegu biezgcym,

e digitalizacja akt PUS

e realizacja szkolenia : , Bezpieczenstwo informacji w ZUS” , ,, Zasady ochrony danych
osobowych w ZUS”.
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Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia szkoty sredniej (preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na
studiach wyzszych-zarzadzanie, ekonomia, ubezpieczenia spoteczne, administracja,
prawo, archiwistyka) - praktyki absolwenckie moze odby¢ osoba petnoletnia, ktéra
w dniu rozpoczecia praktyk nie ukorczyta 30. roku zycia

— podstawowej znajomosci i obstugi MS Office

— osoba zakwalifikowana do odbycia praktyk absolwenckich powinna posiadac polise
ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (w okresie odbywania
praktyki absolwenckiej)

— posiadania orzeczenia lekarskiego o zdolnos$ci do wykonywania pracy (Zaktad
kieruje praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez
osobe zgtaszajgcy sie do odbycia praktyki).

Jesli jestes osoba:
— potrafigcg wspotpracowac w zespole,
— komunikatywna,
— zaangazowang w realizacje powierzonych zadan,
— sumienng i staranng,
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki w ZUS.
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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pieniezne,

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

— zaswiadczenie o odbyciu praktyk absolwenckich, w ktédrym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyk,
opinia o praktykancie/praktykantce.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,
— wspotpraca w grupie,
— sprawne komunikowanie sie z innymi,
— umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wfasnej.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnosciami. Stwarza praktykantom
z niepetnosprawnosciami optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby.
Wyposazenie stanowiska pracy:

- sprzet komputerowy,

- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

- polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z niepetnosprawnosciami.
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