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PRAKTYKA ABSOLWENCKA
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
w Oddziale ZUS w Szczecinie (2 osoby)

Termin praktyki absolwenckiej: od 01 czerwca do 31 sierpnia 2026 .

Termin, w ktérym nalezy sktadac CV, list motywacyjny i formularz aplikacyjny*: do 30
kwietnia 2026 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS O/Szczecin, ul. Andre Citroena 2, 70-772 Szczecin
Adres poczty elektronicznej: praktyki.szczecin@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie z Regulaminem Pracy, Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz ze strukturg Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
zapoznanie z przepisami o ochronie danych osobowych,

zapoznanie z przepisami z zakresu bhp i ppoz.,

zapoznanie ze sposobem wykorzystania tradycyjnych i nowoczesnych technologii
stosowanych w Zakfadzie,

zapoznanie z procedurami obstugi dokumentacji dotyczacymi jej gromadzenia,
przechowywania, udostepniania oraz brakowania,

zapoznanie z obowigzujagcym w Zaktadzie obiegiem dokumentacji i jej klasyfikacji
w ramach obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej,

wykonywanie zadan zleconych przez opiekuna praktyk w ramach powierzonych
obowigzkéw stuzbowych z ramienia Zaktadu,

obstuga teczek spraw w obiegu biezgcym,

praktyczna pomoc przy pracach administracyjno-biurowych,

archiwizowanie, skanowanie i kserowanie dokumentacji,

obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

obstuga aplikacji AlS dedykowanej obiegowi akt w ZUS,

wykonywanie innych zadan uzgodnionych z opiekunem.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty s$redniej, preferowane ukoriczenie lub kontynuacja nauki
na studiach wyzszych,

mozemy przyjg¢é na praktyke osobe, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki
nie ukonczyta 30 roku zycia,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (na okres
praktyki),
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orzeczenia lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan zdrowotnych do
odbycia pracy/praktyki,

umiejetnosci obstugi komputera i pakietu Office (Word, Excel),

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci, terminowosci i rzetelnosci.

Jesli jestes osobg, ktora:

w dniu rozpoczecia praktyki jest petnoletnia,
potrafi wspdtdziatac i wspdtpracowaé w grupie,
chce rozwijaé sie zawodowo,

terminowo wykonuje powierzone obowigzki,
radzi sobie w trudnych sytuacjach

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:

doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajgcej jednostki w catym kraju, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki painstwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,
Swiadczenie pieniezne,

mozliwo$é 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:

ogolna wiedza merytoryczna w zakresie obstugi dokumentac;ji,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktéw,

umiejetno$é podejmowania decyzji,

umiejetno$é organizacji i zarzgdzania czasem w ramach wyznaczonych zadan,
sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscig. Stwarza praktykantom

optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwo$é dostosowania

stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb o0séb

z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.
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Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okre$lone wymogami bhp i ppoz.,

polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

budynek 3 pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczaniach biurowych na poziomie
0 budynku,

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia stuzgca do pokonania rdéznicy
poziomoéw chodnika,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

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