POLSKI ZWIAZEK tOWIECKI
OGLASZA NABOR
na stanowisko referent/referentka
w Zarzadzie Okregowym Polskiego Zwigzku towieckiego w Bielsku-Biatej

Miejsce pracy:
Zarzad Okregowy PZt w Bielsku-Biatej
ul. Straconki 19

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku naleze¢ bedzie kompleksowa obstuga
biura Zarzgdu Okregowego PZt, w szczegdlnosci:

e prowadzenie ewidencji cztonkdw PZt, kandydatdw oraz osdb niestowarzyszonych w
kotach towieckich (w tym selekcjonerdw, sokolnikow),

e obstuga systemdéw informatycznych PZt, w szczegdlnosci systemu twP,
o kompletowanie, weryfikacja i archiwizacja dokumentacji cztonkowskiej oraz biurowej,

e prowadzenie rejestréw, ewidencji i ksigg (m.in. legitymacji, inwentarza, drukow,
korespondencji),

e obstuga kancelaryjna Zarzgdu Okregowego, komisji problemowych, okregowego
rzecznika dyscyplinarnego oraz sgdu towieckiego,

e sporzadzanie dokumentacji z posiedzen organdéw i komisji,

e przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
e udzielanie informacji interesantom,

e prowadzenie spraw gospodarczych biura oraz raportéow kasowych,

e obstuga organizacyjna zawodow strzeleckich i konkurséw kynologicznych,

e wspodtpraca z Komendg Wojewddzka Policji, w tym sporzgdzanie wymaganych
zestawien i informacji,

e wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zgodnie z poleceniami
przetozonego, obowigzujgcymi instrukcjami oraz regulacjami wewnetrznymi PZt.

Od kandydatow oczekujemy:
o wyksztatcenia minimum sredniego,
¢ mile widziane posiadanie uprawnien towieckich,

¢ bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera oraz pakietu MS Office,



e znajomosci ustawy — Prawo fowieckie wraz z aktami wykonawczymi i przepisami
okotfo ustawowymi,

e mile widziane umiejetnosci obstugi systemdéw dedykowanych dla két towieckich,
e znajomosci podstawowych zasad archiwizacji dokumentéw,

e dyspozycyjnosci, dobrej organizacji pracy, komunikatywnosci, zaangazowania oraz
samodzielnosci w dziataniu.

Oferujemy:
e zatrudnienie na peten etat na podstawie umowy o prace,
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

e CV w ktérym zawarte bedzie doswiadczenie fowieckie

Termin wysytania ofert: 23.01.2026 r.

o Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z klauzulg o ochronie danych osobowych
nalezy sktada¢ droga elektroniczng na adres: zo.bielskobiala@pzlow.pl

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Polski Zwigzek
Lowiecki z siedzibag 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 osobowych jest Polski Zwigzek t.owiecki z siedzibg
w Warszawie przy ul. Nowy Swiat 35, 00-029 Warszawa. Przekazujac dane osobowe prosimy
0 zapoznanie si¢ ze szczegdtowq klauzulg informacyjng zamieszczong na stronie

internetowe;j:

https://www.pzlow.pl/klauzula-informacyjna



