
POLSKI ZWIĄZEK ŁOWIECKI OGŁASZA NABÓR  

NA STANOWISKO: REFERENTA 

 

Miejsce pracy: Zarząd Okręgowy PZŁ we Wrocławiu, ul. Wodzisławska 10b, 52-017 Wrocław 

 Zakres obowiązków:  

 obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej;  

 ewidencja stażystów, myśliwych i kół łowieckich w systemie Łowiectwo w Polsce; 

 prowadzenie magazynu biura;  

 zakupy materiałów biurowych, materiałów gospodarczych i innych na potrzeby biura;  

 prowadzenie kasy biura (w tym obsługa kasy fiskalnej) i ścisła współpraca z 

księgowością;  

 wystawianie dokumentów sprzedaży (faktur) i obsługa programu księgowego 

(QUATRA) w zakresie przepływu dokumentów księgowych przez biuro Zarządu;  

 ewidencja składek w systemie i uzgadnianie wpłat z księgowością;  

 współpraca z instruktorami ZO PZŁ w zakresie prowadzenia dokumentacji kół 

łowieckich, komisji problemowych i spraw rozpatrywanych przez ZO PZŁ we 

Wrocławiu;  

 archiwizacja dokumentacji.  

 

Wymagania niezbędne:  

 wykształcenie min. średnie, wykształcenie pomaturalne będzie dodatkowym atutem,  

 min. roczne doświadczenie w realizacji zadań biurowo-administracyjnych,  

 bardzo dobra znajomość obsługi podstawowych urządzeń biurowych oraz 

oprogramowania MS Office (Word, Excel),  

 wysoka kultura osobista i komunikatywność.  

 Przynależność do Polskiego Związku Łowieckiego będzie dodatkowym atutem 

 

Oferujemy:  

 zatrudnienie na umowę o pracę,  

 pełen etat,  

 pakiet socjalny.  

 

Wymagane dokumenty:  

 CV,  

 List motywacyjny  

 



Zgłoszenia należy przesyłać na adres zo.wroclaw@pzlow.pl z dopiskiem w tytule maila 

„rekrutacja REFERENT” do dnia 31.05.2024 r. Rozmowy kwalifikacyjne zostaną 

przeprowadzone z wybranymi kandydatami.  

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 


