PANSTWOWA WYZSZA
SZKOELA 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 Panstwo!

Prosimy o wypemienie ponizszego formularza i odestanie na adres:

biuropraktyk@ pwsz.nysa.pl . Dzigkujemy.

Biuro Praktyk PWSZ w Nysie

Mie jsce odbywania praktyki (nazwa firmy/ instytucji)

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych Oddziat w Opolu oraz w Inspektoratach w: Nysie, Prudniku, Strzelcach

Opolskich, Kluczborku, Kedzierzynie-Kozlu,

Stanowisko: praktykant w Wydziale Obstugi Dokumentac)l

Zadania (zakres czynno$ci wykonywanych przez praktykanta):

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

Zapoznanie si¢ z Instrukcjg Kancelaryjng i Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiw 6w
zakltadowych ZUS oraz z obiegiem dokumentacji.

Zapoznanie si¢ ze strukturg zawarto$citeczek §wiadczeniobiorcy, ubezpieczonego i ptatnika sktadek oraz
zasadami ich obstugi.

Udostepnianie teczek przechowywanych w magazynach teczek $wiadczeniobiorcy, platnika sktadek i
ubezpieczonego: wydawanie i przyjmowanie zamow ionych akt, prowadzenie ewidencji wypozyczeni i
ZWTOtOW.

Rejestracja zalozonych teczek.

Wiaczanie dokumentacji ad akta do teczek.

Dane kontaktowe do firmy

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

Adres: ul. Wroctawska 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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Biuro Praktyk PWSZ w Nysie
48-300 Nysa, ul. Obronicow Tobruku 5, tel. 77 409 08 76; fax 77 409 08 73; e-mail: biuropraktyk @pwsz.nysa.pl
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