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Praktyka absolwencka (odptatna)
w Wydziale Obstugi Dokumentacji w Oddziale ZUS w Ptocku,
Inspektorat w Ostrotece, ul. Dr A. Kuklinskiego 3, 07 — 410 Ostroteka
(facznie 5 oséb)

Termin praktyki absolwenckiej:
kwiecien 2026 r. — czerwiec 2026 r. (maks. 3 miesigce, nie krécej niz 1 miesigc) — 3 osoby,
lipiec 2026 r.- wrzesien 2026 r. (maks. 3 miesigce, nie krdcej niz 1 miesigc) — 1 osoba,
wrzesien 2026 r.- listopad 2026 r. (maks. 3 miesigce, nie krdcej niz 1 miesigc) — 1 osoba.

Rozpoczecie praktyk absolwenckich nastepuje 1-go dnia roboczego miesigca.
Dobowy wymiar godzin praktyk absolwenckich wynosi co najmniej 6 godzin -
maksymalnie 8 godzin (tygodniowo maksymalnie 40 godzin).

Termin, do ktorego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny, formularz
aplikacyjny, klauzule informacyjng RODO:
e termin praktyki: kwiecien 2026 r. — czerwiec 2026 r. — do 23.03.2026 r.
e termin praktyki: lipiec 2026 r.- wrzesien 2026 r. — do 29.05.2026 r.
e termin praktyki: wrzesien 2026 r.- listopad 2026 r. — do 31.07.2026 r.

Powyisze dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu ( wraz z odrecznymi podpisami

na kazdym dokumencie) na adres poczty elektronicznej: praktyki.plock@zus.pl

Wybrani kandydaci na praktyki absolwenckie, spetniajgcy wymagania okreslone
w ogtoszeniu, zostang zaproszeni na rozmowe.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Ptocku, Inspektorat w Ostrotece,
ul. Dr A. Kuklinskiego 3, 07 — 410 Ostroteka

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

- zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dotyczgcymi polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami
wewnetrznymi, ktére sg niezbedne na stanowisku pracy,
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- gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie teczek
spraw w obiegu biezagcym, w tym dostarczanie do komodrek merytorycznych
zapotrzebowanych teczek,

- weryfikacja akt podczas ich porzgdkowania,

- przekazywanie dokumentacji do innych terenowych jednostek organizacyjnych,

- dotaczanie do akt dokumentacji a/a,

- digitalizacja akt emerytalno- rentowych, ptatnika i ubezpieczonego,

- obstuga programu komputerowego dedykowanego Wydziatowi Obstugi Dokumentacji,

- weryfikacja nieczynnych akt emerytalno-rentowych w Magazynie Wyznaczonym,

- obstuga urzadzen biurowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia szkoty $redniej,

— praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukonczyta 30. roku zycia,

— polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej
okres odbywania praktyki. Koszt polisy pokrywany jest przez osobe zgtaszajacga sie
do odbycia praktyki),

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zakfad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy. Koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajgcay sie do odbycia praktyki),

— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych,

— umiejetnosci organizacyjnych,

— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci,

— umiejetnosci pracy zespofowe;].

Osoby zainteresowane odbyciem odptatnej praktyki absolwenckiej sktadajg na adres
praktyki.plock@zus.pl wtasnorecznie podpisane dokumenty:
- formularz aplikacyjny (znajduje sie na stronie www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze)

-Cv,
- list motywacyjny,
- klauzule RODO (klauzula RODO dla kandydatéow na praktykantow i stazystow znajduje sie na

stronie internetowej ZUS ww.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

Jesli jestes osobg, ktora:
- jest petnoletnia i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30 roku zycia,

- jest nastawiona na rozwdj,

- potrafi wspdtpracowac w grupie,

- chce rozwijac sie zawodowo,

- terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,
- jest doktadna, komunikatywna oraz odpowiedzialna
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zapraszamy Cie do aplikowania na odptatne 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 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 czynnosSciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
— umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
— umiejetnos¢ stosowania przepisow,
— umiejetnos$¢ obstugi aplikacji obowigzujacych w instytucji,
— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentacji,
— wspodtpraca i komunikacja w zespole.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnos$ciami. Stwarza praktykantom
Z niepetnosprawnosciami optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

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

Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
— polegajg na obstudze komputera,
— Wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie.

Zachecamy do sktadania ofert osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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