POLSKI ZWIAZEK LOWIECKI

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

Specjalista ds. administracyjno-wydawniczych
(inne mozliwe nazwy: Asystent redakcji)

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

Zakres obowigzkow:

e Obstuga administracyjna w tym prowadzenie dokumentaciji i rozliczen, wystawianie
faktur, obstuga kasy oraz proceséw magazynowych,
Obstuga klientéw, prowadzenie sprzedazy i sklepu internetowego,
Wsparcie przy tworzeniu i promocji produktéw wydawniczych, w tym
przygotowywanie tresci do mediéw spotecznosciowych i wspétpraca ze studiem
graficznym,

e Pozyskiwanie praw do tekstow i ilustracji oraz udziat w procesie wydawniczym
miesiecznika ,Lowiec Polski”,

e Zaangazowanie w organizacje i obstuge wydarzen, targéw i imprez branzowych.

Wymagania:

e Doswiadczenie w pracy administracyjnej i przy rozliczeniach (w tym wystawianie
faktur),

Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i zaangazowanie,

Komunikatywnosg, inicjatywa i umiejetnosé pracy zespotowej,

Znajomos¢ pakietu MS Office,

Kreatywnosc i inicjatywa w dziataniu,

Mile widziane Umiejetnosci tworzenia prostych tresci informacyjnych i promocyjnych
(np. do medidw spotecznosciowych, newsletterow),

e Otwarto$¢ na wspotprace przy projektach graficznych i wydawniczych.

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w firmie ze 100-letnig tradycja,

Udziat w projektach wydawniczych i wydarzeniach branzowych,

Prace w zgranym zespole,

Atrakcyjny system wynagradzania, w tym m.in. dodatkowe wynagrodzenie roczne,
Pakiet $wiadczen ZFSS,

Mozliwosc¢ przystgpienia do: grupowego ubezpieczenia na zycie; pakietu opieki
medyczne;j i pakietu Multisport.

Termin wysytania ofert do: 31.08.2025.

Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV) wraz z klauzulg o ochronie danych osobowych nalezy
skladac 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
Sszerszym niz to wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.1974.24.141 z
poézn. zm.)".

Informujemy, ze Administratorem danych jest Polski Zwigzek towiecki z siedzibg w Warszawie
przy ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa. Przekazujgc dane osobowe prosimy o zapoznanie sie


mailto:rekrutacja@pzlow.pl

ze  szczegbtowg  klauzulg  informacyjng  zamieszczong na  stronie  internetowej
https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna
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