
 

Oddział w Elblągu 

ODPŁATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA 
w WYDZIALE OBSŁUGI DOKUMENTACJI 

w Oddziale ZUS w Elblągu 

 
Numer ogłoszenia: 3/2025/ODDZIAL-ELBLAG 
 
Wydział: Wydział Obsługi Dokumentacji 
 
Zapotrzebowanie: 15 osób 
 
Terminy odpłatnej praktyki absolwenckiej : 

Lp. Terminy realizacji praktyki 
absolwenckiej: 

Termin, do którego należy 
składać aplikacje: 

Czas trwania praktyki 
absolwenckiej: 

1 1.05.2025-31.10.2025 r. 31.07.2025 r. 3 miesiące 

 
Istnieje możliwość odbywania praktyki w Oddziale ZUS w Elblągu w jednej z poniższych lokalizacji: 

 Oddział ZUS w Elblągu, ul. Teatralna 4, 

 Inspektorat ZUS w Iławie, ul. Wiejska 1, 14-202 Iława, 

 Inspektorat ZUS w Ostródzie, ul. Czarnieckiego 50, 14-100 Ostróda. 
 

 Adres poczty elektronicznej: praktyki.elblag@zus.pl 
 

Zakres zadań i czynności realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej: 
 zapoznanie się ze strukturą organizacyjną Oddziału ZUS, Regulaminem Pracy Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych, przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych i informacji 
niejawnych, przepisami z zakresu bhp i ppoż. oraz innymi, które są niezbędne na stanowisku 
pracy, 

 zapoznanie ze strukturą organizacyjną i zakresem działania Wydziału Obsługi Dokumentacji, 

 przyuczenie do zadań związanych z obsługą akt - gromadzenie, ewidencjonowanie, 
przechowywanie, zabezpieczanie i udostępniania teczek spraw w obiegu bieżącym, 

 przygotowanie dokumentów do archiwum zakładowego. 
 
Od wybranej osoby oczekujemy: 

 ukończenia co najmniej gimnazjum lub ośmioletniej szkoły podstawowej, preferowane 
ukończenie lub kontynuacja nauki na studiach wyższych (praktykę może odbyć osoba, która  
w dniu rozpoczęcia praktyki nie ukończyła 30. roku życia),  

 polisy ubezpieczenia następstw nieszczęśliwych wypadków NNW (na okres praktyki),  

 umiejętności obsługi komputera i pakietu Office (Word, Excel), 

 komunikatywności, rzetelności i terminowości. 
 
Osoby zainteresowane odbyciem odpłatnej praktyki absolwenckiej składają następujące 
dokumenty:  

1. FORMULARZ APLIKACYJNY DOTYCZĄCY PRAKTYK W ZUS 
2. CV 
3. LIST MOTYWACYJNY  
4. KLAUZULĘ RODO 

 

 Jeśli jesteś osobą, która: 
 chce rozwijać się zawodowo, 

mailto:praktyki.elblag@zus.pl


 

 potrafi współpracować w zespole,  

 terminowo i rzetelnie wykonuje powierzone obowiązki,  
zapraszamy Cię do aplikowania na praktykę w ZUS. 
 
W zamian oferujemy:  

 doświadczenie w pracy w jednej z największych instytucji finansowych w Polsce, posiadającej 
jednostki w całej Polsce, realizującej zadania ważne z punktu widzenia polityki państwa i 
zatrudniającej fachowców w różnorodnych dziedzinach, 

 świadczenie pieniężne, 

 wsparcie opiekuna w trakcie praktyk,  

 zaświadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej. 
 
Możliwe do nabycia umiejętności :  

 podstawowej obsługi akt płatników, ubezpieczonych i świadczeniobiorców, 

 współpracy w grupie, 

 planowania i organizowania pracy własnej, 

 obsługi urządzeń biurowych, 

 kontrolowania poprawnego obiegu dokumentacji. 
 
Warunki pracy:  
ZUS jest miejscem przyjaznym dla osób z niepełnosprawnością. Stwarza pracownikom optymalne  
środowisko pracy, uwzględniając ich potrzeby. Istnieje możliwość dostosowania stanowiska pracy  
i jego wyposażenia do indywidualnych potrzeb osób niepełnosprawnych.  
Wyposażenie stanowiska pracy:  

 sprzęt komputerowy,  

 sprzęt biurowy. 
 
Warunki wykonywania pracy:  

 spełniają warunki określone wymogami bhp i ppoż., 

 polegają na obsłudze komputera powyżej 4 godzin na dobę, 

 konieczność poruszania się po całym obiekcie; 

 Oddział w Elblągu: budynek 4-piętrowy z windą, 

 Inspektorat w Ostródzie: budynek 3-piętrowy z windą, 

 Inspektorat w Iławie: budynek 1-piętrowy z poddaszem/bez windy, 

 wiążą się z bezpośrednim kontaktem z ludźmi. 
 
Klauzula RODO dla kandydatów na praktykantów w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych znajduje się 
na stronie internetowej ZUS: https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze. 
Formularz aplikacyjny znajduje się na stronie internetowej ZUS:  
https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze. 


