Polski Zwigzek Ptywacki stowarzyszenie sportowe o zasiegu ogdlnopolskim, wspdétpracujgce
z miedzynarodowymi Federacjami sportowymi na catym Swiecie poszukuje pracownika

na stanowisko pracy:

Specjalista w Polskim Zwigzku Ptywackim

Miejsce pracy: Warszawa, Bielany
Wymiar zatrudnienia: peten etat

Opis stanowiska:

Do podstawowych obowigzkéw naleza:

e Prowadzenie sekretariatu

e Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw

e QOdbieranie i nadawanie korespondencji, zarowno papierowej, jak i poczty elektronicznej

e Prowadzenie kancelarii w systemie elektronicznym oraz rejestru pism przychodzacych i
wychodzacych

e Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

e Redagowanie pism, przygotowywanie analiz, raportéw dla przetozonych

e Woystawianie faktur w systemie FIRMA

e Nadzér formalno-rachunkowy dowoddéw ksiegowych przychodzacych

e Dbanie o zaopatrzenie biura w niezbedne artykuty i narzedzia do pracy

e Wspdtpraca ze wszystkimi dziatami/komadrkami organizacyjnymi Zwigzku

e Wykonywanie innych polecen przetozonych nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci a
pozostajacych w zwigzku z nim oraz wykonywanie w sytuacjach nagtych innych polecen
przetozonych, pozostajacych w zwigzku z zatrudnieniem.

Nasze wymagania:

e Minimum srednie wyksztatcenie — mile widziane wyzsze

e Znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych

e Dobra organizacja pracy wiasnej i w zespole, zaangazowanie i samodzielnos¢
¢ Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia

e Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie

e Prawo jazdy kat. B — mile widziane

Wymagane dokumenty do aplikacji:
e  Curriculum Vitae,

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Oferujemy:

» Stabilne warunki zatrudnienia.

*  Przyjazne Srodowisko pracy.

* Wynagrodzenie adekwatne do kwalifikacji.
= QOdpowiednie narzedzia pracy.

Sposdéb sktadania aplikacji:

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji na adres e-mail praca@polswim.pl



about:blank

Inne informacje:

Administratorem danych osobowych jest Polski Zwigzek Ptywacki z siedzibg w Warszawie
(01-813), ul. Marymoncka 34, adres e-mail polswim@polswim.pl Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: iodo@imgw.pl. Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, a w przypadku wyrazenia wyraznej
i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit) a i c
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) i nie sg przekazywane innym
odbiorcom, organizacji miedzynarodowej czy do panstw trzecich. Dane osobowe bedg przetwarzane
do momentu zakoriczenia prowadzenia rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez trzy miesigce od dnia
przestania. Za zgoda kandydatéw w okresie 1 roku od zakorniczenia procesu rekrutacyjnego dane
osobowe bedg przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez administratora danych
osobowych.

Dane osobowe mozna sprostowaé, usung¢, ograniczyé przetwarzanie, przeniesé¢, wnies¢ sprzeciw.
Kandydat ma prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, wynika z przepisdw, ich niepodanie bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci realizowania rekrutacji. Na podstawie danych osobowych nie sg podejmowane
zautomatyzowane decyzje, w tym nie stosuje sie profilowania.

W zaleznosci od Pani/Pana decyzji na jakie potrzeby bedg przetwarzane dane osobowe, prosze
o wybranie i zawarcie w CV (ewentualnie odrebnym dokumencie) zgody o nastepujgcej tresci:

* Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Polski
Zwigzek Ptywacki z siedzibg w Warszawie (01-813), ul. Marymoncka 34 na potrzeby przeprowadzenia
procesu rekrutacji.
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* Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Polski
Zwigzek Ptywacki z siedzibg w Warszawie (01-813), ul. Marymoncka 34 na potrzeby przeprowadzenia
procesu rekrutacji oraz przysztych proceséw rekrutacji, w tym réwniez na inne stanowiska.

Oferty niezawierajgce klauzuli nie beda rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odpowiedzi tylko na wybrane aplikacje.
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