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Praktyka zawodowa
w Wydziale Orzecznictwa Lekarskiego i Prewenc;ji ( facznie 6 oséb ) w:
e (Oddziale ZUS w Ptocku- 2 osoby,
¢ Inspektoracie ZUS w Ciechanowie- 2 osoby,

¢ Inspektoracie ZUS Ostrotece- 2 osoby.

Termin praktyki zawodowej:
czerwiec 2026 r. — sierpien 2026 r.— 3 osoby ( po 1 osobie do Oddziatu ZUS w Ptocku,
Inspektoratu ZUS w Ciechanowie i Inspektoratu ZUS Ostrotece),
pazdziernik 2026 r.- grudzien 2026 r.— 3 osoby ( po 1 osobie do Oddziatu ZUS w Ptocku,
Inspektoratu ZUS w Ciechanowie i Inspektoratu ZUS Ostrotece).

Doktadne terminy realizacji praktyki zawodowej zostang ustalone z praktykantami

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny, klauzule
informacyjng RODO:

e termin praktyki: czerwiec 2026 r. — sierpien 2026 r . —do 30.04.2026 r.
e termin praktyki: pazdziernik 2026 r.- grudzien 2026 r.— do 28.08.2026 .

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 zawodowe, spetniajagcy wymagania okreslone
w ogtoszeniu, zostang zaproszeni na rozmowe.

Praktyka zawodowa odbywa sie nieodptatnie.

Realizacja praktyk zawodowych moze odbywac sie jedynie w formule stacjonarnej, bez
mozliwosci realizacji praktyk w formule zdalnej.

Miejsce odbywania praktyki zawodowe;:
e Oddziat ZUS w Ptocku, al. Jachowicza 1, 09- 402 Ptock,
e Inspektorat ZUS w Ciechanowie, ul. Rzeczkowska 8, 06-400 Ciechandw,
e Inspektorat ZUS Ostrotece, ul. Dr A. Kuklinskiego 3, 07 — 410 Ostroteka.
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Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowej:

- zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotfecznych, 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,

- asystowanie w rejestracji dokumentdéw ubezpieczonych,

- skanowanie i kserowanie dokumentéw,

- porzgdkowanie i numerowanie akt,

- wspoétudziat w obstudze klientow,

- wspotpraca przy przygotowywaniu i przekazywaniu zaewidencjonowanej korespondencji
do/z wtasciwych komérek organizacyjnych,

- wysytka korespondenc;ji,

- zapoznanie z zasadami gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, zabezpieczenia
teczek spraw w obiegu biezgcym, w tym przekazywania dokumentacji do innych
terenowych jednostek organizacyjnych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

— petnoletnosci,

— preferowany kierunek wyksztatcenia praktykanta: administracja, ekonomia,
ubezpieczenia spoteczne lub inne pokrewne,

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

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

— podstawowe]j znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych,

— umiejetnosci organizacyjnych,

— komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci,

— umiejetnosci pracy zespotowe;.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki zawodowej 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 praktykantéw i stazystow znajduje sie na

stronie internetowej ZUS ww.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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Jedli jestes osoba, ktora:
- jest petnoletnia,

- jest nastawiona na rozwaj,

- potrafi wspdtpracowac w grupie,

- chce rozwijac sie zawodowo,

- terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki,

- jest doktadna, komunikatywna oraz odpowiedzialna
zapraszamy Cie do aplikowania na praktyki zawodowe 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 paistwa i zatrudniajacej fachowcédw w réznorodnych dziedzinach,

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

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— umiejetnos$¢ organizowania czasu pracy,

— umiejetno$¢ stosowania przepiséw,

— umiejetnos¢ obstugi aplikacji obowigzujgcych w instytucji,

— umiejetnos¢ prawidtowego analizowania dokumentaciji,

— wspotpraca i komunikacja w zespole.
Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb 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,
— 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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