ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Oddziat ZUS w Siedlcach — praktyka zawodowa
w Wydziale Obstugi Dokumentacji

Termin praktyki zawodowej: w ustalonym terminie w okresie od 28.04 —31.12.2025r.

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ dokumenty: do 22 kwietnia 2025 r.

Miejsce odbywania praktyki: 0/ZUS Siedlce ul. Browarna 12 08-110 Siedlce (lub terenowe jednostki
organizacyjne - Garwolin, Minsk Mazowiecki, Sokotéw Podlaski)

Adres poczty elektronicznej: praktyki.siedice@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng ZUS, Regulaminem Pracy Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych osobowych, przepisami
dotyczacymi polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie oraz pozostatymi przepisami
wewnetrznymi, ktore sg niezbedne na stanowisku pracy,

poznanie zakresu dziatania komarki, jej organizacji i systemu powigzan z innymi komdrkami,
przyjmowanie teczek (akt), wydawanie teczek (akt), przekazywanie teczek do innych jednostek,
przyjmowanie i wigczanie dokumentacji do teczek (akt), porzgdkowanie teczek ubezpieczonych
i ptatnikdéw, weryfikacja teczek $wiadczeniobiorcow, rejestracja i zaktadanie teczek/podteczek,
konserwacja zbioru teczek (inwentaryzacja, relokacja, wydzielanie akt nieczynnych),

digitalizacja dokumentacji,

obstuga urzadzen pomocniczych w pracy biurowej.

Od wybranej osoby oczekujemy:

petnoletnosci,

polisy ubezpieczenia nastepstw nieszczeSliwych wypadkéw NNW (w okresie odbywania
praktyki),

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

znajomosci i obstugi MS Office,

umiejetnosci organizacyjnych,

komunikatywnosci, rzetelnosci i terminowosci.

Wymagane dokumenty:

o (CV,
e list motywacyjny z podpisang klauzulg RODO*
e formularz aplikacyjny*

Jesli jestes osoba:

umiejgca wspoétpracowac w zespole,
komunikatywna,

odpowiedzialng,

sumienng i staranng

To zachecamy Cie do aplikowania na praktyke zawodowa w ZUS.

ul. Browarna 12 www.zus.pl
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W zamian oferujemy:

e 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,

e mozliwos¢ uczenia sie bezposrednio od doswiadczonego mentora oraz zespotu pracownikdw,

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

Mozliwe do nabycia umiejetnosci:

e umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikacji i wspotpracy z innymi pracownikami,
e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasne;j.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla oséb z niepetnosprawnosciami. Stwarza praktykantom
optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych  potrzeb  0sdb
z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
e sprzet komputerowy,
e sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,

e polegajg na obstudze komputera ponizej 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
0s6b niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

e miejsce pracy dostosowane do 0sdb poruszajgcych sie przy pomocy wdzka inwalidzkiego,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie platforma schodowa,

e drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie.

* formularz aplikacyjny dla kandydatow na praktykantéw w Zaktadzie Ubezpieczenn Spotecznych
znajduje sie na stronie internetowej oraz Klauzula RODO znajduje sie na stronie internetowej ZUS
Praktyki i staze - ZUS
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https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze

