POLSKI ZWIAZEK tOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
SPECJALISTA

W WYDZIALE KONTROLI, SZKOLEN | AUDYTU WEWNETRZNEGO ZARZADU GLROWNEGO PZt

Miejsce pracy: Zarzad Gtéwny Polskiego Zwigzku towieckiego ul. Nowy Swiat 35, Warszawa

Do zakresu obowigzkdw bedzie nalezato:

1) przygotowywanie projektéw pism — udzielanie odpowiedzi na pytania zadane przez cztonkéw
PZt, Zarzagdy Okregowe PZt, administracje panstwowsg itp.;

2) prowadzenie spraw merytorycznych i sporzadzanie projektow uchwat na posiedzenie Zarzadu
Gtéwnego PZt;

3) udziat w komisjach kontrolnych;

4) sporzadzanie protokotéw pokontrolnych;

5) organizacja szkolen dla cztonkéw PZt;

6) sporzadzanie obowigzujgcej dokumentacji i sprawozdawczosci oraz wykonywanie innych
czynnosci o charakterze kancelaryjnym;

7) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu Gtéwnego PZt

8) przygotowywanie prezentacji;

9) formutowanie merytorycznej wypowiedzi ustnej i pisemnej;

10) organizowanie pracy wtasnej;

11) zapewnienie prawidtowego i terminowego przeptywu informacji i dokumentéw;

12) wspotpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi biura ZG PZt;

13) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji;

Od kandydatow oczekujemy:

- wyksztatcenia wyzszego;

- bardzo dobrej znajomosci przepisbw prawa w zakresie towiectwa (ustawa Prawo towieckie,
rozporzadzenia, Statut PZt i inne);

- doswiadczenia zawodowego na stanowisku administracyjno-biurowym;

- biegtej znajomosci obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office i urzadzen biurowych;

- gotowosci do wyjazdow stuzbowych;

- cztonkostwa w PZt (mile widziane);

- dbatosci o jakos¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji;

- otwartosci, dobrej organizacji pracy, umiejetnosci wspodtpracy i zaangazowania.

Oferujemy:

-stabilne zatrudnienie w firmie z 100-letnig tradycjg;

-prace w dogodnej lokalizacji;

-atrakcyjny system wynagradzania, w tym m.in. dodatkowe wynagrodzenie roczne;

-pakiet $wiadczen ZFSS;

-mozliwos¢ przystgpienia do: grupowego ubezpieczenia na zycie; pakietu opieki medycznej i pakietu
Multisport;



-zatrudnienie na podstawie umowy o prace na peten etat.

Wymagane dokumenty:

-Cv,

- List motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulg o ochronie danych osobowych nalezy sktadac
droga elektroniczng na adres rekrutacja@pzlow.pl z tematem: WKSIAW Iub pocztowa na adres:
Zarzad Gtéwny Polskiego Zwigzku towieckiego, ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa

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
(Dz2.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
szczegbtowy klauzulg informacyjng zamieszczong na stronie internetowej
https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna
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