POLSKI ZWIAZEK LOWIECKI
ZARZAD OKREGOWY

71-316 SZCZECIN, ul. Warynskiego 43
tel. (0 91) 4873-187, 4872-888, fax. (0 91) 43-14-451
NIP: 526-030-04-63

POLSKI ZWIAZEK tOWIECKI ZARZAD OKREGOWY W SZCZECINIE OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA
Zakres obowiagzkow:

1. Obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej Zarzadu.

Prowadzenie niezbednej ewidencji dokumentacji papierowej wedtug okreslonych dziatow,
oraz w systemach informatycznych.

Prowadzenie archiwum Zarzadu.

Kancelaryjna obstuga zespotéw i komisji dziatajgcych przy Zarzadzie.

Obstuga posiedzen Zarzadu.

Wspbtpraca z ksiegowoscia.

Udziat w szkoleniach majacych na celu podniesienie kwalifikacji niezbednych do

No v ko

wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.
8. Wykonywanie innych prac zwiazanych z dziatalnoscia Zarzadu Okregowego PZt,
wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Od kandydatéw oczekujemy:

- min. wyksztatcenia srednie

- bardzo dobrej obstugi komputera i pakietu MS Office,

- znajomo$¢ ustawy - Prawo towieckie i Statutu PZt (fakultatywnie)
- znajomos$¢ podstawowych zasad archiwizacji,

- dobrej organizacji pracy, komunikatywnosci, zaangazowania i samodzielno$¢ w dziataniu.

Oferujemy:
- zatrudnienie na peten etat na podstawie umowy o prace,

- pakiet socjalny



Wymagane dokumenty: CV wraz z listem motywacyjnym
Termin wysytania ofert: do dnia 31.03.2025r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulg o ochronie danych osobowych nalezy sktadac
droga elektroniczng na adres mailowy: zo.szczecin@pzlow.pl

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez
Polski Zwigzek towiecki z siedzibg w Warszawie. Zgoda dotyczy przetwarzania moich danych
osobowych w zakresie szerszym niz to wynika z ustawy Z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. 1974.24.141 z p6Z. zm)”.

Informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Polski Zwigzek towiecki y4
siedziba w Warszawie, przy ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa. Przekazujac dane osobowe prosimy
0 zapoznanie sie ze szczeg6towa klauzulg informacyjng zamieszczona na stronie internetowe;j:
https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna
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