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Ogtoszenie nr 2_2025_KAD_ZABRZE

PRAKTYKA ZAWODOWA
W WYDZIALE OBIEGU DOKUMENTACII
W ODDZIALE ZUS W ZABRZU oraz
W INSPEKTORACIE ZUS W TARNOWSKICH GORACH

Termin praktyki zawodowej: od 1 lipca 2025 r. do 31 grudnia 2025 r.

Termin, do ktérego
nalezy sktadac CV, list
. e . | motywacyjny z ) B
L.p. | Termin realizacji praktyki podpisang klauzula Liczba praktykantow
RODO*
i formularz aplikacyjny*
1 do 30 maja 2025 1 praktykant — ZUS Zabrze
czerwiec — lipiec 2025 2 praktykantow — Inspektorat
Tarnowskie Gory
) do 30 czerwca 2025 1 praktykant — ZUS Zabrze
sierpien — wrzesien 2025 1 praktykant — Inspektorat
Tarnowskie Gory
do 30 sierpnia 2025 1 praktykant — ZUS Zabrze
3 pazdziernik — listopad 2025 1 praktykant — Inspektorat
Tarnowskie Gory
4 do 30 pazdziernika 2025 |1 praktykant —ZUS Zabrze
grudzien 2025 1 praktykant — Inspektorat
Tarnowskie Gory

Liczba miejsc przewidzianych na praktyke: 9
Miejsce odbywania praktyki:
- ZUS O/Zabrze, ul. Szcze$é Boze 18, 41-800 Zabrze,
- Inspektorat ZUS Tarnowskie Géry, ul. Gérnicza 4/8, 42-600 Tarnowskie Gory.
Adres poczty elektronicznej: praktyki.zabrze@zus.pl

Zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach praktyki zawodowe;:
- zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania ZUS oraz z obowigzujacg strukturg

organizacyjng i wzajemnymi powigzaniami komérek Zaktadu,

- obstuga teczek spraw w obiegu biezgcym: wytgczanie, przygotowywanie i udostepnianie
teczek spraw dla potrzeb komérek merytorycznych zgodnie z zamdwieniami
wygenerowanymi z aplikacji AlS,

- podtaczanie dokumentéw a/a do teczek w obiegu biezgcym,

- digitalizacja akt.

Od wybranej osoby oczekujemy:
- petnoletnosci,
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- rzetelnosci i terminowosci,

- obstugi komputera i pakietu MS Office,

- polisy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw NNW (obejmujgcej 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:
- umiejgcg wspotpracowaé w zespole,
- komunikatywna,
- odpowiedzialng,
- sumienng i staranng,
to zapraszamy Cie do aplikowania na praktyke zawodowg w ZUS.

W zamian oferujemy:

- 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,

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

- zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej, w ktérym znajduje sie informacja

o wykonywanych czynnosciach, umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki
oraz opinia o praktykancie.

Mozliwe do nabycia umiejetnosci oraz wiedza:

- umiejetnos¢ postepowania zgodnie z przepisami prawa,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacji i wspdétpracy z innymi pracownikami,
- umiejetnosc¢ obstugi teczek akt i obiegu korespondencji,

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy witasnej.

Warunki pracy:

ZUS jest miejscem przyjaznym dla osdb z niepetnosprawnoscia.

Stwarza praktykantom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb

z niepetnosprawnosciami.

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

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

- polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie,

- wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

- w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla
0s6b z niepetnosprawnosciami.

* formularz aplikacyjny znajduje na stronie internetowej ZUS https://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/praktykii-staze Klauzula RODO dla
kandydatéw na praktykantow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych znajduje sie na stronie internetowej https://www.zus.pl/o-
zus/praca-w-zus/praktyki-i-staze
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