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PRAKTYKA ABSOLWENCKA ODPLATNA

w Departamencie Zarzadzania Dokumentacjq i Poligrafig
w Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w Warszawie

Termin praktyki absolwenckiej*: od pazdziernika do grudnia 2025 r.

Termin, do ktorego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
do 15.09.2025 .

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 1

Miejsce odbywania praktyki: Centrala ZUS, Departament Zarzgdzania Dokumentacjg i
Poligrafia, Wydziat Zarzadzania Dokumentacjg Papierowg i Elektroniczng,

01-748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5

Adres poczty elektronicznej: praktyki.centralazus@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki:

prace zwigzane z gromadzeniem, ewidencjonowaniem i zabezpieczaniem dokumentacji
przyjetej na stan Archiwum Zaktadowego,

opracowywanie analiz i sprawozdan na podstawie otrzymanych raportéw z zakresu pracy
podlegtych komdrek obstugi dokumentacji,

udziat w opracowywaniu wytycznych, projektéw wewnetrznych aktéw prawnych z
zakresu postepowania z dokumentacjg w tym normatywéw kancelaryjno-archiwalnych,
prace zwigzane z przekazaniem do Archiwum Panstwowego materiatdw archiwalnych
wytworzonych w Zaktadzie i zgromadzonych w Archiwum Zaktadowym,

prace zwigzane z realizacjg procesu brakowania dokumentacji przechowywanej w
Archiwum Zaktadowym,

prace zwigzane z uwolnieniem powierzchni przechowalniczej w Archiwum Zaktadowym.

Od wybranej osoby oczekujemy:

podstawowe]j wiedzy dotyczacej realizowanych zadan,
umiejetnosci obstugi pakietu MS Office (Word, Excel),
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,
terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.

Jesli jeste$ osobg, ktdra:

jest studentem lub absolwentem studiéw wyzszych, preferowany kierunek: administracja,
zarzadzanie, ekonomia, polityka spoteczna, archiwistyka, historia, prawo,

w dniu rozpoczecia praktyki jest petnoletnia i nie ukonczyta 30. roku zycia,

jest nastawiona na rozwodj,

potrafi wspdtpracowacé w grupie,
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e chce rozwija¢ sie zawodowo,
e jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna,

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.

W zamian oferujemy:

e zdobycie wiedzy i doswiadczenia praktycznego w Departamencie Zarzgdzania
Dokumentacjg i Poligrafig,

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

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji w Polsce, realizujgcej zadania
wazne z punktu widzenia polityki panistwa i zatrudniajgcej fachowcédw w réznorodnych
dziedzinach,

e Swiadczenie 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 umiejetnosc opracowywania analiz i sprawozdan,
e umiejetnos¢ postepowania z dokumentacjg,
e umiejetnosé pracy w zespole,
e umiejetnosé 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,
¢ budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi
do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,
e drzwi przy wejsciu do budynku otwieraja sie automatycznie,
e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.
* praktyka absolwencka moze trwaé maksymalnie 3 miesiace.

** 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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