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SPOLECZNYCH

Ogloszenie nr 20_2025_0OBD _Ostrow Wikp.

ODPLATNA PRAKTYKA ABSOLWENCKA
w WYDZIALE OBSLUGI DOKUMENTACJI
w Oddziale ZUS w Ostrowie Wielkopolskim

Termin praktyki zawodowej: od pazdziernika do grudnia 2025 r.
Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, dokument potwierdzajacy
wyksztatcenie i formularz aplikacyjny*: do 19.09.2025 r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 12 oséb

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS Ostrow Wielkopolski, Inspektorat w Rawiczu,
Inspektorat w Lesznie, Inspektorat w Kaliszu - Wydziat Obstugi Dokumentacji

Adres poczty elektronicznej: praktyki.ostrow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

e Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie

teczek spraw w obiegu biezgcym.

e Realizacja zadan zwigzanych z digitalizacja dokumentacji Zaktadu w tym

elektronizacja akt Ptatnika, Ubezpieczonego, Swiadczeniobiorcy (PUS)
dofaczaniem dokumentac;ji elektronicznej ad acta.

Przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

Doktadanie szczegdlnej starannosci w celu ochrony interesu oséb, ktérych dane
osobowe sg przetwarzane, w szczegdlnosci ochrona tych danych osobowych przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg, zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Uczestniczenie w szkoleniach.

Przestrzeganie obowigzku wykonywania innych polecen przetozonego dotyczacych pracy
zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.


mailto:praktyki.ostrow@zus.pl

Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

ukoniczenia co najmniej osmioletniej szkoty podstawowej lub gimnazjum
polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesdliwych wypadkédw NNW (w okresie
odbywania praktyki absolwenckiej),

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

znajomosci i obstugi MS Office,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych,

umiejetnosci pracy w zespole oraz zachowanie poufnosci danych.
komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci

potrafi wspdtpracowacé w grupie,

Jesli jestes osoba:

umiejgcy wspotpracowac w zespole,
komunikatywng,

odpowiedzialng,

sumienng i staranng

To zachecamy Cie do aplikowania na ptatng praktyke absolwencka w ZUS.

W zamian oferujemy:

doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce,
posiadajacej jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia
polityki panstwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,
zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktédrym znajduje sie informacja o
wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,
opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspdtpracy z innymi pracownikami,
umiejetnos$é obstugi teczek akt i obiegu korespondencji,
umiejetnos$é planowania i organizowania pracy wiasne;.

Warunki pracy: ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza
niepetnosprawnym praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.
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Wyposazenie stanowiska pracy:

sprzet komputerowy,
sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

wigzg sie z bezposrednim kontaktem z klientem ZUS,

koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

koniecznos¢ wykonywania pracy poza biurem,

koniecznos¢ odbywania podrézy stuzbowych,

budynek z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych ,

miejsce pracy dostosowane do 0séb poruszajgcych sie przy pomocy wozka
inwalidzkiego,

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcy przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza pracownikom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje
mozliwo$é dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscia.

*praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesiagce

* formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatow na praktykantdw znajduje sie na stronie internetowej ZUS
https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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