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POLSKI ZWIĄZEK ŁOWIECKI  

OGŁASZA NABÓR   

na stanowisko referenta / specjalisty  

 

 

Miejsce pracy: Zarząd Główny ul. Nowy Świat 35, 00-029 Warszawa 

 

Zakres obowiązków specjalisty:  

1. zapewnienie prawidłowego i terminowego przepływu informacji i obiegu dokumentów  

w Biurze Zarządu Głównego PZŁ; 

2. umiejętność formułowania wypowiedzi ustnej i pisemnej, umiejętność organizacji pracy 

własnej; 

3. przygotowywanie projektów pism, uchwał, sporządzanie protokołów, sprawozdań  

i informacji dla Zarządu Głównego PZŁ;  

4. pomoc przy obsłudze organizacyjnej posiedzeń Prezydium i Zarządu Głównego; 

5. koordynacja terminarza spotkań i zadań Dyrektora Biura; 

6. ścisła współpraca z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Biura ZG PZŁ; 

7. skanowanie, kopiowanie, faksowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentów.  

 

Wymagania niezbędne:  

- wykształcenie wyższe; 

- doświadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno – biurowym; 

- biegła znajomość obsługi komputera, w szczególności pakiet MS Office, i urządzeń biurowych; 

- gotowość do wyjazdów służbowych; 

- dbałość o jakość sporządzanej i przechowywanej dokumentacji; 

- terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadań określonych w zakresie obowiązków; 

- dyspozycyjność, dobra organizacji pracy, umiejętność współpracy i zaangażowania. 

 

Wymagania dodatkowe:  

- bardzo dobra znajomość ustawy „Prawo łowieckie” oraz Statutu Polskiego Związku Łowieckiego. 

- członkostwo w Polskim Związku Łowieckim. 

 

Oferujemy: 

- zatrudnienie na pełen etat na podstawie umowy o pracę,  

- możliwość rozwoju zawodowego, 

- pakiet socjalny. 

 

Wymagane dokumenty: 

- CV, 

- list motywacyjny. 

 

Termin wysyłania ofert do: 25.04.2021 r. 

 

Komisja konkursowa przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne tylko z wybranymi kandydatami. 
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Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulą o ochronie danych osobowych należy składać 

drogą elektroniczną na adres rekrutacja@pzlow.pl 

 

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 

prowadzonego przez Polski Związek Łowiecki z siedzibą w Warszawie. Zgoda dotyczy 

przetwarzania moich danych osobowych w zakresie szerszym niż to wynika z ustawy z dnia  

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.1974.24.141 z późn. zm.)”. 

 

Informujemy, że Administratorem danych jest Polski Związek Łowiecki z siedzibą w Warszawie 

przy ul. Nowy Świat 35, 00-029 Warszawa. Przekazując dane osobowe prosimy o zapoznanie się 

ze szczegółową klauzulą informacyjną zamieszczoną na stronie internetowej 

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

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

