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ZAKEAD

UBEZPIECZEN

SPORECZNYCH PRAKTYKA ZAWODOWA

Wydziat Obstugi Dokumentacji w Oddziale ZUS w Tarnowie
Oferta nr 12/2025

Termin praktyki zawodowej: w wymaganym programem praktyki okresie od 1.06.2025 r.
do 31.12.2025r.

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ aplikacje: 31.10.2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Oddziat w Tarnowie, ul. Bielatowicza 5, 33-100 Tarndéw

Adres poczty elektronicznej: praktyki.tarnow@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowej:

obstuga obiegu akt spraw ptatnikdw sktadek, ubezpieczonych i $wiadczeniobiorcow,
w szczegolnosci: zaktadanie, przyjmowanie, ewidencjonowanie, ukfadanie i wydawanie
teczek akt papierowo i elektronicznie,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w aplikacjach stuzgcych do jej obstugi, sporzadzanie
wykazow i specyfikacji,

wtaczanie korespondencji a/a do teczek akt ptatnikdw sktadek, ubezpieczonych
i Swiadczeniobiorcéw znajdujgcych sie w magazynach akt oddziatu,

porzadkowanie i weryfikacja zasobu w magazynach akt,

digitalizacja akt ptatnika, ubezpieczonego i swiadczeniobiorcy,

porzadkowanie i wprowadzanie do aplikacji dziedzinowej kart zasitkowych,

obstuga komputera z pakietem ,MS Office” oraz aplikacji dziedzinowej,

inne czynnosci/zadania zlecone przez przetozonego/opiekuna.

Praktyke moze odbyc¢ osoba petnoletnia, ktéra:

jest uczniem/stuchaczem publicznych szkét ponadpodstawowych prowadzgcych ksztatcenie
zawodowe lub studentem uczelni wyzszej,

przedstawi polise ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW
(obejmujaca 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
zgtaszajacg sie do odbycia praktyki),

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

potrafi obstugiwac urzadzenia biurowe,

ma umiejetnosci organizacyjne, komunikatywna, rzetelna, nastawiona na rozwdj
zawodowy.

Osoby zainteresowane odbyciem praktyki zawodowej skfadaja na adres praktyki.tarnow@zus.pl
nastepujace dokumenty:

formularz aplikacyjny *,
cv,

list motywacyjny,
klauzule RODO **,

ul. Kosciuszki 32 www.zus.pl tel. 14 632-75-82
33-100 Tarnéw


mailto:praktyki.tarnow@zus.pl

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,

— mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora,

— zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej obejmujace: informacje o wykonywanych
czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki i opinie o postawie
praktykanta.

Mozliwe do nabycia/rozwoju umiejetnosci:
— pracy w zespole,
— organizowania czasu pracy,
— stosowania i interpretacji przepisdw prawa,
— obstugi aplikacji interakcyjnych.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stwarza niepetnosprawnym
stazystom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwosé
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,

— polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

— koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

— budynek 6-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze,

— drzwi wejsciowe do budynku otwierajg sie automatycznie,

— przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla 0séb
z niepetnosprawnoscia.

* formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS:
www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
** klauzula RODO dla kandydatéw na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na
stronie internetowej ZUS: www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

ul. Kosciuszki 32 www.zus.pl tel. 14 632-77-59
33-100 Tarnéw



