POLSKI ZWIAZEK tOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Instruktora w Zarzadzie Okregowym w Gorzowie WIkp.

Miejsce pracy: Zarzad Okregowy PZt w Gorzowie Wlkp., ul. Kosynieréw Gdynskich 20G

Do zakresu obowigzkéw pracownika bedzie nalezato:

- obstuga sekretariatu biura okregu,

- przyjmowanie oraz obstuga interesantow,

- prowadzenie ewidencji korespondencji i dokumentéw,

- prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu,

- sporzadzanie plandw oraz raportéw z urlopdw,

- prowadzenie archiwum,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw, két, mysliwych i stazystow,
- prowadzenie zbioru obowigzujgcych aktéw prawnych oraz zarzgdzen organdw Zrzeszenia,

- opracowywanie komunikatéw i przygotowywanie korespondencji do két towieckich,

- obstuga sekretariatu imprez strzeleckich oraz kynologicznych,

- obstuga systemu administracyjnego PZt oraz systemu dla kot towieckich,

- obstuga, prowadzenie i rozliczanie kasy fiskalnej, obstuga i prowadzenie magazynu materiatéw,
prowadzenie ewidencji obecnosci/absencji pracownikow w systemie,

- obstuga sekretariatu Zespotu ORD oraz OSt.

Od kandydatéw oczekujemy:

- wyksztatcenia min. sredniego,

- posiadania uprawnien towieckich,

- bardzo dobrej umiejetnosci obstugi komputera i pakietu MS Office,

- obstugi systemu dla kot towieckich,

- znajomosci podstawowych zasad archiwizacji,

- dyspozycyjnosci, dobrej organizacji pracy, komunikatywnosci, zaangazowania i samodzielnosci w dziataniu.

Oferujemy:

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

- pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty: CV wraz z listem motywacyjnym.
Termin wysytania ofert do: 31.05.2021 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulg o ochronie danych osobowych nalezy sktadaé drogg
elektroniczng na adres zo.gorzowwlkp@pzlow.pl

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moje;j
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 p6éin. zm.)".

Informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Polski Zwigzek towiecki z siedzibg w Warszawie
przy ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa. Przekazujac dane osobowe prosimy o zapoznanie sie ze
szczeg6towa klauzulg informacyjng zamieszczong na stronie internetowej: https://www.pzlow.pl/klauzula-

informacyjna.
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