Zarzad Okregowy Polskiego Zwigzku towieckiego w Tarnobrzegu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

REFERENT W SEKRETARIACIE
1. Wymagania niezbedne:
e Wyksztatcenie: minimum srednie.

e Doswiadczenie w pracy biurowej/sekretariacie (lub gotowos¢ do szybkiego
wdrozenia).

e Komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.
e Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office.
¢ Obstuga kasy fiskalnej.
2. Warunki pracy i zatrudnienia:
¢ Wymiar czasu pracy: Petny etat (8 godzin dziennie).

e System pracy: W ramach potrzeb ruchome godziny pracy — mozliwos¢ rozpoczecia
pracy o godzinie 8:00 lub o godzinie 12:00.

e Miejsce wykonywania pracy: Biuro Zarzagdu Okregowego PZt w Tarnobrzegu.
3. Gtéwne obowigzki:

¢ Kompleksowa obstuga sekretariatu biura Zarzagdu Okregowego, Okregowego Sadu
towieckiego, Okregowego Rzecznika Dyscyplinarnego.

Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Obstuga interesantdw oraz odbieranie potaczen telefonicznych.

Prowadzenie podstawowej dokumentacji biurowej i archiwizacja akt.
e Wsparcie administracyjne dla Zarzagdu Okregowego Tarnobrzeg.

4. Wymagane dokumenty:
e Curriculum Vitae (CV) z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
e List motywacyijny.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Termin i sposéb sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie biura w godzinach od 8% - 16%°,
w terminie do dnia 17.07.2026 r. ul. Strzelecka 4 w Tarnobrzegu (strzelnica mysliwska PZt w
Tarnobrzegu). Szczegétowe informacje dotyczgce rekrutacji mozna uzyskaé bezposrednio
kontaktujac sie z Zarzgdem Okregowym PZt w Tarnobrzegu.


https://tarnobrzeg.pzlow.pl/




