
 

 

PAŃSTWOWA WYŻSZA 

SZKOŁA ZAWODOWA W NYSIE 

48-300 Nysa, ul. Armii Krajowej 7, tel. 77 448 47 00; fax 77 435 29 89; e-mail: pwsz@pwsz.nysa.pl  

KARTA OFERTY PRAKTYKI 

Szanowny Państwo! 

Pros imy o wypełnienie poniższego formularza i odes łanie na adr es : 

biuropraktyk@pwsz.nysa.pl . Dziękujemy.  

Biuro Praktyk PWSZ w Nysie 

Mie jsce odbywania praktyki (nazwa firmy/ instytuc ji)  

 
 

             Zakład Ubezpiec zeń Społec znyc h Oddział w Opolu oraz w Inspektoratach w : Nys ie, Prudniku, Strzelc ach 

Opolskich, Kluczborku, Kędzierzynie-Koźlu,  
 
 
 
 

Stanowisko:   praktykant w Wydziale Obsługi Dokumentacji        

Zadania (zakres czynności wykonywanych przez praktykanta): 

 Zapoznanie z regulaminem pracy w ZUS O/Opole oraz przepisami dot. ochrony danych osobowych i 

informac ji niejawnych..  

 Zapoznanie s ię z Instrukc ją Kancelaryjną i Instrukc ją  o organizac ji i zakres ie działania archiw ów 

zakładowych ZUS oraz z obiegiem dokumentac ji.  

 Zapoznanie s ię ze strukturą zawartośc i teczek św iadczeniobiorcy, ubezpieczonego i płatnika składek oraz 

zasadami ic h obs ługi.  

 Udostępnianie teczek przechowywanych w magazynach teczek  św iadczeniobiorcy, płatnika składek i 

ubezpiec zonego: wydawanie i przyjmowanie zamów ionych akt, prowadzenie ew idenc ji wypożyczeni i 

zwrotów.  

 Rejestrac ja założonych teczek.  

 Włączanie dokumentac ji ad akta do teczek.  

Dane kontaktowe do firmy 

Osoba kontaktowa w spraw ie praktyk: Katarzyna Biernacka, Grażyna Wertel    

Adres : ul. Wroc ławska 24, 45-701 Opole 

Mail: Katarzyna.Biernacka@zus.pl,  Grazyna.Wertel@zus.pl 

Telefon: 77-45-11-715, 77-45-11-469 
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ZETO M CE RT  

Biuro Praktyk PWSZ w Nysie 

48-300 Nysa, ul. Obrońców Tobruku 5, tel. 77 409 08 76; fax 77 409 08 73; e-mail: biuropraktyk@pwsz.nysa.pl  
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