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Praktyka Absolwencka Odptatna
w Departamencie Zasitkow
w Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Termin praktyki absolwenckiej*: lipiec — wrzesien 2025 r.
Termin, do ktdorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
30 maja 2025 .

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 1
Miejsce odbywania praktyki: Centrala ZUS, 01-748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5

Adres poczty elektronicznej: praktyki.centralazus@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki:
e zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania ZUS oraz z obowigzujacg strukturg
organizacyjng i wzajemnymi powigzaniami komorek Zaktadu;
e zapoznanie sie z zadaniami kazdego wydziatu Departamentu Zasitkow, tj. Kompleksowego

Zarzadzania Zasitkami, Realizacji Procesu Zasitkowego w Systemach IT oraz Organizacji,
Monitorowania i Analiz Zasitkdw.

e zapoznanie sie z zasadami dotyczgcymi ustalania uprawnien do swiadczen pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa oraz dokumentami
niezbednymi do przyznania i wyptaty zasitkow;

e poznanie zasad archiwizacji dokumentdw oraz udziat w archiwizacji dokumentacji
zasitkowej — porzadkowanie teczek spraw i pomoc w przygotowaniu spiséw zdawczo-
odbiorczych;

e pomoc w przygotowywaniu projektow odpowiedzi na zapytania klientow kierowane do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wg obowigzujacych w Zaktadzie standardow;

e wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu, Wicedyrektorow,
Naczelnika i Zastepcy Naczelnika Wydziatu Kompleksowego Zarzgdzania Zasitkami.

Od wybranej osoby oczekujemy:
e statusu absolwenta liceum ogdlnoksztatcacego, technikum ekonomicznego lub szkoty
policealnej (preferowane kierunki: administracja, archiwizacja);
e statusu studenta (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia, ubezpieczenia
spoteczne);
e umiejetnosci obstugi pakietu MS Office (Word, Excel);
e umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych;

e terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.
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Jesli jeste$ osobg, ktéra:
e jest petnoletnia, ale w dniu rozpoczecia praktyki nie ukorczyta 30. roku zycia;
e jest nastawiona na rozwdj;
e potrafi wspodtpracowacd w grupie;
e chce rozwija¢ sie zawodowo;
e jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna;

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

Wymagania dodatkowe:
e umiejetnosci organizacyjne;
e komunikatywnos¢, rzetelnos$¢ i terminowos¢;
e umiejetnosci pracy zespotowej;
e umiejetnosc¢ podejmowania decyzji;
e orientacja na cel oraz jakos¢.

W zamian oferujemy:

e zdobycie wiedzy i doswiadczenia praktycznego w jednej z najwiekszych instytucji w
Polsce realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia polityki panstwa i zatrudniajacej
fachowcdéw w réznorodnych dziedzinach;

e mozliwosc uczenia sie bezposrednio od doswiadczonych specjalistdw posiadajgcych
wieloletnie doswiadczenie praktyczne;

e S$wiadczenie pieniezne;

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e umiejetnos¢ postepowania z dokumentacjg;
e umiejetnosc pracy w zespole;
e umiejetnos¢ organizowania czasu pracy;
e sprawne i efektywne komunikowanie sie z innymi.

Warunki pracy:

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

Warunki wykonywania pracy:
e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,
e polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
e budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
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do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

e drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

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

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw 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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