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Praktyka absolwencka
w Departamencie Swiadczerh Emerytalno-Rentowych
w Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

w Warszawie

Termin praktyki absolwenckiej*: czerwiec-pazdziernik 2025r.

Termin, do ktdérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny, formularz aplikacyjny**:
30 kwietnia 2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: Centrala ZUS, ul. Szamocka 3.

llo$¢ miejsc na praktyki: 2

Adres poczty elektronicznej: praktyki.centralazus@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki:

porzadkowanie teczek spraw oraz pomoc w przygotowaniu spiséw zdawczo-odbiorczych.
wspotpraca z Archiwum Zaktadowym przy porzadkowaniu dokumentacji do przekazania
do Archiwum Zaktadowego.

zapoznanie z zasadami dotyczgcymi obstugi korespondencji w sprawach emerytur, rent
oraz innych swiadczen i dodatkéw w szczegdlnosci w zakresie ustalania uprawnien,
wysokosci Swiadczen, zasad wyptaty, zawieszania swiadczen.

pomoc w przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na zapytania klientéw kierowane do

Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, wg obowigzujgcych w Zaktadzie standarddéw.

Od wybranej osoby oczekujemy:

absolwentow licedw ogdlnoksztatcacych,

absolwentow technikdw ekonomicznych,

absolwentéw szkoty policealne - kierunek administracja, archiwizacja,
studia wyzsze: Prawo, Administracja, Ekonomia, Ubezpieczenia Spoteczne,
znajomosci i obstugi komputera wraz z pakietem MS Office (Word, Excel),
obstugi urzadzen biurowych,

terminowosci, rzetelnosci i zorganizowania.

Jesli jeste$ osobg, ktdra:

jest petnoletnia ale w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30. roku zycia,
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e jest nastawiona na rozwdj,
e potrafi wspétpracowaé w grupie,
e chce rozwija¢ sie zawodowo,

e jest doktadna, komunikatywna i odpowiedzialna,
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zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji w Polsce, realizujgcej zadania

wazne z punktu widzenia polityki paistwa i zatrudniajacej fachowcéw w réznorodnych

dziedzinach,

e zdobycie wiedzy i do$wiadczenia praktycznego w Departamencie Swiadczen

Emerytalno-Rentowych,

e mozliwosc uczenia sie bezposrednio od doswiadczonych specjalistdw posiadajgcych

wieloletnie doswiadczenie,

e Swiadczenie pieniezne,

e zaswiadczenie o odbyciu praktyki, w ktdrym znajduje sie informacja

o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,

opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e umiejetnos¢ 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 polegajg na obstudze komputera ponizej 4 godzin na dobe,

e budynek 2-pietrowy z windg,
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e wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,
e w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe

dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

* Maksymalny czas trwania praktyki to trzy miesigce w wyzej wymienionym przedziale czasowym.
** formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatow na praktykantdw 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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