ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOKECZNYCH

PRAKTYKI ABSOLWENCKIE
W WYDZIALE OBStUGI DOKUMENTACII
Oddziat ZUS w Bydgoszczy
Ogtoszenie nr 1_2025

Termin praktyki absolwenckiej*: w ustalonym terminie od czerwca do grudnia 2025 r.
Praktyka absolwencka trwa do 3 miesiecy.

Termin, do ktdérego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z podpisang klauzula RODO
i formularz aplikacyjny**: 30 wrzesnia 2025 roku

Miejsce odbywania praktyki:

— Oddziat w Bydgoszczy, ul. M. Konopnickiej 18A
— Oddziat w Bydgoszczy, ul. Sw. Tréjcy 33

— Inspektorat w Nakle, ul. Bohaterow 12A

— Inspektorat w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 87A
— Inspektorat w Inowroctawiu, ul. Solankowa 15

Adres poczty elektronicznej: praktyki.bydgoszcz@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

— zapoznanie ze sposobem wykorzystania tradycyjnych i nowoczesnych technologii
stosowanych w Zakfadzie,

— zapoznanie z obowigzujgcym w Zaktadzie obiegiem dokumentacji i jej klasyfikacji w
ramach obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej,

— obstuga teczek spraw w obiegu biezgcym i digitalizacja tych akt,

— obstuga aplikacji dziedzinowych.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia minimum szkoty sredniej,

podstawowej znajomosci zagadnien dotyczgcych ubezpieczen spotecznych

obstugi urzadzen biurowych,

znajomosci i obstugi MS Office.
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Jesli jestes osobg, ktora:

— w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30 roku zycia,
— umie wspotpracowac w zespole,

— chce sie rozwija¢ zawodowo,

— terminowo wykonuje powierzone obowigzki,

— komunikatywna, odpowiedzialna, rzetelna,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke absolwencka 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 fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

— Swiadczenie pienieine,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

— prawidtowe analizowanie dokumentacji i opracowywanie spraw,
— obstuga aplikacji dziedzinowych,

— czytanie i interpretowanie przepiséw,

— wspotpraca w zespole.

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,
— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie.
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ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza praktykantom
optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwo$é dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb  o0séb
Z niepetnosprawnosciami.

*  formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-
zus/praktyki-i-staze

** klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantéw 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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