POLSKI ZWIAZEK tOWIECKI OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO: REFERENTA

Miejsce pracy: Zarzad Okregowy PZt we Wroctawiu, ul. Wodzistawska 10b, 52-017 Wroctaw

Zakres obowigzkow:

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

ewidencja stazystow, mysliwych i két towieckich w systemie towiectwo w Polsce;
prowadzenie magazynu biura;

zakupy materiatéw biurowych, materiatéw gospodarczych i innych na potrzeby biura;
prowadzenie kasy biura (w tym obstuga kasy fiskalnej) i scista wspétpraca z
ksiegowoscig;

wystawianie dokumentéw sprzedazy (faktur) i obstuga programu ksiegowego
(QUATRA) w zakresie przeptywu dokumentéw ksiegowych przez biuro Zarzadu;
ewidencja sktadek w systemie i uzgadnianie wptat z ksiegowoscig;

wspotpraca z instruktorami ZO PZt w zakresie prowadzenia dokumentacji kot
towieckich, komisji problemowych i spraw rozpatrywanych przez ZO PZt we
Wroctawiu;

archiwizacja dokumentaciji.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie min. srednie, wyksztatcenie pomaturalne bedzie dodatkowym atutem,
min. roczne doswiadczenie w realizacji zadan biurowo-administracyjnych,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi podstawowych urzgdzen biurowych oraz
oprogramowania MS Office (Word, Excel),

wysoka kultura osobista i komunikatywnosé.

Przynalezno$¢ do Polskiego Zwigzku towieckiego bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:

zatrudnienie na umowe o prace,
peten etat,
pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

cv,
List motywacyjny



Zgtoszenia nalezy przesyta¢ na adres zo.wroclaw@pzlow.pl z dopiskiem w tytule maila
»rekrutacja REFERENT” do dnia 31.05.2024 r. Rozmowy kwalifikacyjne zostang
przeprowadzone z wybranymi kandydatami.

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 (Dz.U.1974.24.141 z pdzn. 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 szczegbtowaq klauzulg informacyjng zamieszczong na stronie internetowe;j
https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna



