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Gorzow Wikp., 16.04.2026 r.
Ogtoszenie nr 1_2026_0OBD

Oddziat ZUS Gorzow WIkp.- praktyka absolwencka
w Wydziale Obstugi Dokumentac;ji

Termin praktyki absolwenckiej: 01.06.2026 r. do 31.10.2026 r.
(okres trwania praktyki: maksymalnie 3 miesigce, 7 godzin dziennie)

Wymagane dokumenty:

formularz aplikacyjny
CV, list motywacyjny

Formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO dla kandydatow na praktykantéw i stazystow, z ktorg
nalezy sie zapoznaé¢ znajduje sie na stronie internetowej ZUS /www.zus.pl/o-zus/praca-w-
zus/praktyki-i-staze

Dokumenty nalezy ztozy¢ na adres poczty elektronicznej: praktyki.gorzowwlkp@zus.pl w terminie
do 15 maja 2026 r.

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 1

Miejsce odbywania praktyki: ZUS Gorzéw WIkp., ul. Sikorskiego 42.

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki absolwenckiej:

zapoznanie sie z zadaniami wykonywanymi przez Wydziat Obstugi Dokumentacji,

udziat w procesie gromadzenia, przyjmowania, zabezpieczania i udostepniania teczek spraw
w obiegu biezgcym,

digitalizacja dokumentacji Zaktadu w tym elektronizacji akt, weryfikacja oraz przyjmowanie
dokumentacji papierowej ad acta.,

wytgczanie/witgczanie teczek spraw w obiegu biezgcym do zasobu,

wiaczanie dokumentacji ad acta do teczek spraw w obiegu biezgcym.

Od wybranej osoby oczekujemy:

ukonczenia szkoty sredniej, preferowane ukonczenie lub kontynuacja nauki na studiach
wyzszych,

podstawowej znajomosci i obstugi MS Office,

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

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,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.
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Jesli jestes osoba:
e petnoletnia, ktora w dniu rozpoczecia praktyk nie ukonczyta 30 roku zycia,
e nastawiong na rozwdj zawodowy,
e potrafigcg wspdtpracowaé w grupie,
e komunikatywng,
e odpowiedzialng,
e sumienngistaranng

to zachecamy Cie do aplikowania na praktyke absolwenckg w ZUS.

W zamian oferujemy:

e doswiadczenie w pracy w jednej z najwiekszych instytucji finansowych w Polsce, posiadajacej
jednostki w catej Polsce, realizujgcej zadania wazne z punktu widzenia polityki panstwa i
zatrudniajgcej fachowcéw w réznorodnych dziedzinach,

e Swiadczenie pieniezne,

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

e 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:
e pozyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznej zwigzanej z obstuga akt,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspotpracy z innymi pracownikami,
e umiejetnos¢ obstugi teczek akt i obiegu korespondencji,
e umiejetnos$¢ planowania i organizowania wtasnego czasu prac,
e umiejetnos¢ obstugi aplikacji dedykowanych do obstugi akt.

Warunki pracy:
ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdéb z niepetnosprawnosciami. Stwarza niepetnosprawnym
praktykantom optymalne Srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby.

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 koniecznosé poruszania sie po catym obiekcie,

e budynek 3 pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb
0s6b z niepetnosprawnoscia,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze.
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