7S

ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ZUS Oddziat w Biatymstoku - praktyka absolwencka
w Wieloosobowym Stanowisku Obstugi Klientéw i Korespondencji
1 osoba
nr oferty 15/2025

Termin praktyki absolwenckiej : maxymalnie 3 miesigce w ustalonym terminie w okresie

od 1 czerwca 2025r. do 31 sierpnia 2025r.

Wymiar czasu pracy : preferowany petny wymiar czasu pracy

Termin, do ktérego nalezy sktadac CV, list motywacyjny z podpisang klauzula RODO* i formularz
aplikacyjny: do 30 maja 2025r.

Miejsce odbywania praktyki absolwenckiej : Inspektorat ZUS w Zambrowie, 18-300 Zambrdw , ul.
Fabryczna 3a

Adres poczty elektronicznej na ktéry mozna przesta¢ dokumenty : praktyki.bialystok@zus.pl,

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej :

szkolenie w zakresie bhp i ppoz.,

e zapoznanie z catoksztattem funkcjonowania firmy / instytuciji,

e zapoznanie z Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

e poznanie struktury organizacyjnej Oddziatu ZUS,

e zapoznanie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, dalej : ,RODO” oraz z zasadami ochrony bezpieczenstwa informacji
prawnie chronionej w Zaktadzie,

e zapoznanie z obowigzujgcymi instrukcjami stanowiskowymi i odpowiednimi procedurami
oraz przepisami, ktdrych znajomosc¢ jest wymagana w pracy;

e realizacja szkolenia : ,Bezpieczenstwo informacji w ZUS” , , Zasady ochrony danych
osobowych”,

e pomoc klientom w sktadaniu wnioskéw o swiadczenie wychowawcze 800 plus oraz Aktywny
Rodzic, swiadczenie wpierajace,

e pomoc klientom w pobieraniu i instalowaniu aplikacji m Obywatel i m ZUS oraz pobieranie e-
Legitymacji,

e zapoznanie z dziataniem aplikacji do obstugi obiegu teczek spraw,

e zapoznanie z zasadami sporzadzania dokumentéw ubezpieczeniowych (zgtoszeniowych i
rozliczeniowych),

e wprowadzanie do systemdéw dokumentéw ubezpieczeniowych,

e zapoznanie z warunkami przyznawania, ustalania wysokosci i wyptacania Swiadczen
naleznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz swiadczen
krotkoterminowych z tytutu wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych, a takze zasitkdw
pogrzebowych,

e udzielanie pomocy i instruktazu w wypetnianiu, przyjmowaniu, weryfikowaniu i
wprowadzaniu do systemu informatycznego wnioskéw, formularzy i dokumentaciji.
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Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia minimum szkoty sredniej , mile widziane ukornczenie lub kontynuacja studiow
wyzszych (praktyke absolwencka moze odby¢ osoba, ktéra w dniu rozpoczecia praktyki nie
ukonczyta 30 roku zycia),

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujacej okres
odbywania praktyki),

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

podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci organizacyjnych.

Jesli jestes osobg, ktdra:

potrafi wspotdziata¢ w grupie,

jest nastawiona na rozwdj i zmiany,

chce rozwijac¢ sie zawodowo,

na czas realizuje zadania, jest doktadna, komunikatywna, odpowiedzialna zaangazowana -
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, realizujacej zadania wazne z punktu widzenia polityki
panstwa i zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

Swiadczenie pieniezne,

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.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

analizowanie dokumentacji i opracowanie spraw,

stosowania w praktyce przepiséw na stanowisku ds. konta ubezpieczonego,

stosowania programdw/systemow wykorzystywanych w pracy na stanowisku ds. konta
ubezpieczonego,

stosowania w praktyce zasad podlegania ubezpieczeniom przy obstudze konkretnych spraw,
praca w zespole,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej i zarzgdzania czasem.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
e sprzet komputerowy,
e sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

e polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,

e koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 3 pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do
potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

e przed wejsciem do budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnoscia,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom
z niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich
potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do
indywidualnych potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.
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praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce * formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatéw
na praktykantow znajduje sie na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staz
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