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ZAKEAD 100000/115/7/2026-KAD

UBEZPIECZEN
SPOELECZNYCH

Oddziat w Gdansku

PRAKTYKA ABSOLWENCKA ODPtATNA W WYDZIALE
OBSLUGI KLIENTOW | KORESPONDENCIJI

Ogtoszenie nr 7_2026

Termin praktyki absolwenckiej*: w ustalonym terminie od marca do listopada 2026r. /maksymalnie
3 miesigce/

Termin, do ktdrego nalezy sktada¢ CV, list motywacyjny z odrecznie podpisang klauzula RODO
i formularz aplikacyjny**: 30 wrzesnia 2026r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 3

Miejsce odbywania praktyki: Oddziat ZUS w Gdansku, Wydziat Obstugi Klientow i Korespondencji,
ul. Chmielna 27/33, 80-748 Gdansk

Adres poczty elektronicznej: praktyki.gdansk@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

e zapoznanie z Regulaminem Pracy ZUS, przepisami bhp i p.poz., Ustawg o ochronie danych
osobowych, przepisami dotyczacymi polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie oraz
pozostatymi przepisami wewnetrznymi wymaganymi na stanowisku,

e poznanie organizacji pracy, zakresu zadan wykonywanych w Wydziale, procedur dotyczacych
obstugi dokumentacji oraz wsparcie w procesie ich realizacji,

e obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
obszarze przepisami, w szczegdlnosci normatywami kancelaryjno-archiwalnymi oraz
procedurami,

e rejestracja korespondencji w dedykowanych aplikacjach dziedzinowych,

e przekazywanie korespondencji wptywajacej do witasciwych wewnetrznie komodrek
organizacyjnych,

e zapewnienie digitalizacji korespondencji zgodnie z przyjetym katalogiem

Od wybranej osoby oczekujemy:

— ukonczenia minimum szkoty Sredniej lub ukonczenia badz kontynuacji studiéw wyzszych
(praktyke moze odby¢ osoba petnoletnia, ktdra w dniu rozpoczecia praktyki nie ukoriczyta 30
roku zycia),

— podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel),

— spetnienia wymagan zwigzanych z przyjeciem na praktyke,

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

— orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do wykonywania pracy (Zaktad wydaje praktykantowi
skierowanie do lekarza medycyny pracy, koszt badania pokrywany jest przez osobe
zgtaszajacg sie do odbycia praktyki).

Jesli jestes osoba:
— nastawiong na wspotprace,
— nastawiong na rozwdj zawodowy,
— terminowa,

ul. Chmielna 27/33 www.zus.pl Centrum Kontaktu Klientéw ZUS
80-748 Gdansk e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00


mailto:praktyki.gdansk@zus.pl

zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke w ZUS.
W zamian oferujemy:
— doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, posiadajacej
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,
— mozliwos¢ rozwoju zawodowego W przyjaznym otoczeniu analitykdw otwartych
na nowe wyzwania,
— zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej, w ktérym znajduje sie informacja
o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki,
opinia o praktykancie.
Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:
— zapoznanie sie z pracg w urzedzie oraz obiegiem dokumentacji,
— poznanie specyfiki pracy w ZUS,
— wspotpraca w zespole,
— organizacji pracy wtasnej i zarzgdzania czasem pracy.
Wyposazenie stanowiska pracy:
— sprzet komputerowy,
— sprzet biurowy.
Warunki wykonywania pracy:
— spetniajg warunki okreslone wymogami bhp,
— polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
— wigzg sie z bezposrednim kontaktem z ludzmi,
— konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza pracownikom optymalne S$rodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje
mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb
z niepetnosprawno$ciami.

* praktyka absolwencka moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce
** formularz aplikacyjny znajduje sie na stronie internetowej ZUS http://www.zus.pl/praktyki-studenckie
Klauzula RODO dla kandydatéw na praktykanta w Zaktadzie Ubezpieczern Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej ZUS

http://www.zus.pl/praktyki-studenckie.
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