POLSKI ZWIAZEK tOWIECKI
OGLASZA NABOR
na stanowisko referenta / specjalisty

Miejsce pracy: Zarzad Gtéwny ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa

Zakres obowigzkow specjalisty:

1. zapewnienie prawidtowego i terminowego przeptywu informacji i obiegu dokumentéw
w Biurze Zarzagdu Gtéwnego PZt;

2. umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnej i pisemnej, umiejetno$é organizacji pracy
wiasnej;

3. przygotowywanie projektow pism, uchwat, sporzadzanie protokotéw, sprawozdan

i informacji dla Zarzadu Gtéwnego PZt;

pomoc przy obstudze organizacyjnej posiedzen Prezydium i Zarzadu Gtéwnego;

koordynacja terminarza spotkan i zadan Dyrektora Biura;

Scista wspodtpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Biura ZG PZt;

skanowanie, kopiowanie, faksowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw.

Nowu e

Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze;
- doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno — biurowym;
- biegta znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakiet MS Office, i urzgdzen biurowych;
- gotowos$¢ do wyjazdéw stuzbowych;
- dbatos¢ o jakos¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji;
- terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw;
- dyspozycyjnos¢, dobra organizacji pracy, umiejetnos¢ wspotpracy i zaangazowania.

Wymagania dodatkowe:
- bardzo dobra znajomos¢ ustawy ,,Prawo towieckie” oraz Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego.
- cztonkostwo w Polskim Zwigzku towieckim.

Oferujemy:

- zatrudnienie na peten etat na podstawie umowy o prace,
- mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

- pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
-Cv,
- list motywacyijny.

Termin wysyfania ofert do: 25.04.2021 r.

Komisja konkursowa przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne tylko z wybranymi kandydatami.



Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulg o ochronie danych osobowych nalezy sktada¢
drogg elektroniczng na adres rekrutacja@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 pézn. zm.)".

Informujemy, ze Administratorem danych jest Polski Zwigzek towiecki z siedzibg w Warszawie
przy ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa. Przekazujac dane osobowe prosimy o zapoznanie sie
ze szczegétowa klauzulg  informacyjng zamieszczong na  stronie  internetowej
https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna



https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna

