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Ogtoszenie nr 2_2026_KAD_Sosnowiec

PRAKTYKA ABSOLWENCKA ODPtATNA
w Wydziale Kadrowo-Ptacowym w Oddziale ZUS w Sosnowcu

Termin praktyki absolwenckiej: minimum 1 miesigc, maksymalnie 3 m-ce,
co najmniej 6 do maksymalnie 8 godzin dziennie.

Lp. | Termin realizacji praktyki Termin, do ktorego nalezy Liczba osdb
absolwenckiej sktadac aplikacje:
1. od 01.02.2026 . 15.10.2026r. 1
do 30.11.2026 .

WAZNE: Praktyki rozpoczynaja sie 1-go dnia roboczego miesigca. W formularzu nalezy
poda¢ konkretny termin odbywania praktyki.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Sosnowcu, ul. Partyzantéw 1,
41-200 Sosnowiec.
Osoby zainteresowane odbyciem praktyki sktadajg na adres praktyki.sosnowiec@zus.pl

nastepujgce dokumenty:

- formularz aplikacyjny *,
- cv,

- list motywacyjny,

- klauzule RODO **,

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Oddziatu ZUS, Regulaminem Pracy,
przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,
przepisami z zakresu bhp, ktdre sg niezbedne na stanowisku pracy,

— obstuga korespondencji wydziatowej,

— ewidencjonowanie czasu pracy oraz weryfikacja list obecnosci,

— dokonywanie wpiséw w rejestrach kadrowych,

— archiwizowanie dokumentacji zgodnie z JRWA,

— sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz podstawowej
sprawozdawczosci,

— uzupetnianie i ewidencjonowanie akt osobowych pracownikéw,

— wsparcie przy prowadzeniu dziatalnosci socjalno-bytowej oraz szkoleniowej,

— inne czynnosci/zadania zlecone przez przetozonego/opiekuna.
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Praktyke moze odby¢ osoba petnoletnia, ktéra:

ukonczyta co najmniej oSmioletnig szkote podstawowg, gimnazjum lub szkote Srednig,
w dniu rozpoczecia praktyki nie ukoriczyta 30. roku zycia,

przedstawi polise ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW
(obejmujgca okres odbywania praktyki),

przedstawi orzeczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad kieruje
praktykanta do lekarza medycyny pracy, a koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacay sie do odbycia praktyki),

ma podstawowg znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),
potrafi obstugiwac urzadzenia biurowe,

ma umiejetnosci organizacyjne, jest komunikatywna, rzetelna i nastawiona na rozwéj
zawodowy.

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- stawka za 1 godzine pracy wynosi 26,00 PLN,

mozliwos$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 oraz opinie o postawie praktykanta.

Mozliwe do nabycia/rozwoju umiejetnosci:

praca w zespole,

zdobycie nowej wiedzy,

pozyskanie doswiadczenia zawodowego,
obstuga aplikacji interakcyjnych,
zwiekszenie swoich szans na rynku pracy.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscia. Stwarza niepetnosprawnym

osobom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢

dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb

niepetnosprawnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,
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- budynek z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

- drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

- przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb
z niepetnosprawnoscia.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
** klauzula RODO dla kandydatéw na stazystow w Zaktadzie Ubezpieczenn Spotecznych znajduje sie

na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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