
 
 

 
Polski Związek Pływacki stowarzyszenie sportowe o zasięgu ogólnopolskim, współpracujące  

z międzynarodowymi Federacjami sportowymi na całym świecie poszukuje pracownika  

na stanowisko pracy: 

Specjalista w Polskim Związku Pływackim 

Miejsce pracy: Warszawa, Bielany 
Wymiar zatrudnienia: pełen etat 

 
Opis stanowiska: 

Do podstawowych obowiązków należą: 

• Prowadzenie sekretariatu 

• Nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów 

• Odbieranie i nadawanie korespondencji, zarówno papierowej, jak i poczty elektronicznej 

• Prowadzenie kancelarii w systemie elektronicznym oraz rejestru pism przychodzących i 

wychodzących  

• Prowadzenie rejestru delegacji służbowych 

• Redagowanie pism, przygotowywanie analiz, raportów dla przełożonych 

• Wystawianie faktur w systemie FIRMA 

• Nadzór formalno-rachunkowy dowodów księgowych przychodzących 

• Dbanie o zaopatrzenie biura w niezbędne artykuły i narzędzia do pracy 

• Współpraca ze wszystkimi działami/komórkami organizacyjnymi Związku 

• Wykonywanie innych poleceń przełożonych nieobjętych niniejszym zakresem czynności a 

pozostających w związku z nim oraz wykonywanie w sytuacjach nagłych innych poleceń 

przełożonych, pozostających w związku z zatrudnieniem. 

Nasze wymagania: 

• Minimum średnie wykształcenie – mile widziane wyższe 
• Znajomość pakietu MS Office oraz obsługi urządzeń biurowych 
• Dobra organizacja pracy własnej i w zespole, zaangażowanie i samodzielność 
• Umiejętność analitycznego myślenia 
• Komunikatywna znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie 
• Prawo jazdy kat. B – mile widziane 

 
Wymagane dokumenty do aplikacji: 

• Curriculum Vitae, 

• Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 
rekrutacji. 

Oferujemy: 

▪ Stabilne warunki zatrudnienia. 
▪ Przyjazne środowisko pracy. 
▪ Wynagrodzenie adekwatne do kwalifikacji. 
▪ Odpowiednie narzędzia pracy.  
 

Sposób składania aplikacji: 

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie aplikacji na adres e-mail praca@polswim.pl 
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Inne informacje: 

Administratorem danych osobowych jest Polski Związek Pływacki z siedzibą w Warszawie  

(01-813), ul. Marymoncka 34, adres e-mail polswim@polswim.pl Dane kontaktowe Inspektora 

Ochrony Danych: iodo@imgw.pl. Dane osobowe są przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, 

na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, a w przypadku wyrażenia wyraźnej  

i dobrowolnej zgody także dla potrzeb przyszłych rekrutacji  na podstawie art. 6 ust. 1 lit) a i c 

rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) i nie są przekazywane innym 

odbiorcom, organizacji międzynarodowej czy do państw trzecich. Dane osobowe będą przetwarzane 

do momentu zakończenia prowadzenia rekrutacji, nie dłużej jednak niż przez trzy miesiące od dnia 

przesłania. Za zgodą kandydatów w okresie 1 roku od zakończenia procesu rekrutacyjnego dane 

osobowe będą przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez administratora danych 

osobowych.  

Dane osobowe można sprostować, usunąć, ograniczyć przetwarzanie, przenieść, wnieść sprzeciw. 

Kandydat ma prawo do dostępu do swoich danych osobowych, prawo do cofnięcia zgody  

w dowolnym momencie oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, wynika z przepisów, ich niepodanie będzie skutkowało 

brakiem możliwości realizowania rekrutacji. Na podstawie danych osobowych nie są podejmowane 

zautomatyzowane decyzje, w tym nie stosuje się profilowania. 

W zależności od Pani/Pana decyzji na jakie potrzeby będą przetwarzane dane osobowe, proszę 

o  wybranie i zawarcie w CV (ewentualnie odrębnym dokumencie) zgody o następującej treści: 

* Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Polski 

Związek Pływacki z siedzibą w Warszawie (01-813), ul. Marymoncka 34    na potrzeby przeprowadzenia 

procesu rekrutacji. 
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* Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Polski 

Związek Pływacki z siedzibą w Warszawie (01-813), ul. Marymoncka 34  na potrzeby przeprowadzenia 

procesu rekrutacji oraz przyszłych procesów rekrutacji, w tym również na inne stanowiska. 

Oferty niezawierające klauzuli nie będą rozpatrywane. 

Zastrzegamy sobie możliwość odpowiedzi tylko na wybrane aplikacje. 
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