
 

POLSKI ZWIĄZEK ŁOWIECKI 
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO 

Instruktora w Zarządzie Okręgowym w Gorzowie Wlkp. 
 

Miejsce pracy: Zarząd Okręgowy PZŁ w Gorzowie Wlkp., ul. Kosynierów Gdyńskich 20G 
 

Do zakresu obowiązków pracownika będzie należało: 
- obsługa sekretariatu biura okręgu, 
- przyjmowanie oraz obsługa interesantów, 
- prowadzenie ewidencji korespondencji i dokumentów, 
- prowadzenie ewidencji wydanych poleceń wyjazdu, 
- sporządzanie planów oraz raportów z urlopów, 
- prowadzenie archiwum, 
- prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem pracowników, kół, myśliwych i stażystów, 
- prowadzenie zbioru obowiązujących aktów prawnych oraz zarządzeń organów Zrzeszenia, 
- opracowywanie komunikatów i przygotowywanie korespondencji do kół łowieckich, 
- obsługa sekretariatu imprez strzeleckich oraz kynologicznych, 
- obsługa systemu administracyjnego PZŁ oraz systemu dla kół łowieckich, 
- obsługa, prowadzenie i rozliczanie kasy fiskalnej, obsługa i prowadzenie magazynu materiałów, 
prowadzenie ewidencji obecności/absencji pracowników w systemie, 
- obsługa sekretariatu Zespołu ORD oraz OSŁ. 
 

Od kandydatów oczekujemy: 
- wykształcenia min. średniego, 
- posiadania uprawnień łowieckich, 
- bardzo dobrej umiejętności obsługi komputera i pakietu MS Office, 
- obsługi systemu dla kół łowieckich, 
- znajomości podstawowych zasad archiwizacji, 
- dyspozycyjności, dobrej organizacji pracy, komunikatywności, zaangażowania i samodzielności w działaniu. 
 

Oferujemy: 
- zatrudnienie na pełen etat na podstawie umowy o pracę, 
- możliwość rozwoju zawodowego, 
- pakiet socjalny. 
 

Wymagane dokumenty: CV wraz z listem motywacyjnym. 
 

Termin wysyłania ofert do: 31.05.2021 r. 
 

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulą o ochronie danych osobowych należy składać drogą 
elektroniczną na adres zo.gorzowwlkp@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 osobowych 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. 
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