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Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy w
Wydziale Komunikacji Spotecznej w Biurze Prezesa
Instytutu Pamieci Narodowej

Osoba udostepniajaca: Krzysztof Koped
Data publikacji 28.07.2023 Rejestr zmian

Stanowisko: specjalista/st. specjalista w Wydziale Komunikacji Spotecznej
Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce pracy: Biuro Prezesa IPN, ul. Janusza Kurtyki 1, Warszawa

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1. sprawowanie funkcji koordynatora wolontariatu w centrali IPN:

a. inicjowanie dziatah promujgcych idee wolontariatu w IPN za poSrednictwem
dostepnych kanatéw komunikacji Instytutu oraz publikacji ogtoszeh w Internecie,

b. prowadzenie bazy aktywnych wolontariuszy i gromadzenie informacji o
zapotrzebowaniu na wolontariuszy od poszczegélnych biur centrali IPN,

¢. administrowanie procesem naboru wolontariuszy - obstuga skrzynki
wolontariat@ipn.gov.pl, formalna ocena zgtoszen, kontakt z kandydatami
umawianie i prowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych, itp.),

d. koordynacja pracy wolontariuszy - kierowanie wolontariuszy do zadanh zgodnie z
ich kwalifikacjami i zapotrzebowaniem biur IPN,

e. organizacja szkolen i spotkan integracyjnych dla wolontariuszy,
2. obstuga Patronatéw Honorowych Prezesa IPN

a. obstuga wnioskéw o przyznanie Patronatu Honorowego Prezesa IPN,

b. nadzér nad korespondencjg urzedowg z wnioskodawcami - sprawowanie pieczy
nad terminowymi odpowiedziami na wnioski,

C. przygotowywanie odpowiedzi na wnioski w formie pism urzedowych,

d. nadzér nad wypetnianiem zobowigzan stron wynikajgcych z przyznanego
patronatu,
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e. prowadzenie bazy Patronatéw Honorowych Prezesa IPN,

3. wsparcie organizacji wydarzen, projektéw cyklicznych i okolicznosciowych o
charakterze edukacyjnym i wizerunkowym (Nagrody: Kustosz Pamieci Narodowej,
Semper Fidelis, Debiut Historyczny Roku, Ksigzka Historyczna Roku i inne).

Wymagania:

1. Wyksztatcenie wyzsze. Mile widziane historyczne lub z zakresu HR

2. Znajomos¢ MS Excel i MS Word w zakresie tworzenia i edytowania tabel,
podstawowych funkgcji liczbowych, edytowania tekstéw, przygotowywania
korespondencji seryjne;j.

w

Znajomosc¢ zasad poprawnej interpunkgji i ortografii.

o

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.
5. Sumiennos¢, skrupulatnos¢ i dobra organizacja pracy.

6. Minimum 2 letnie doswiadczenie pracy w dziale kadr (HR) lub komunikacji spotecznej
(PR), lub w koordynacji wolontariatu.

7. Minimum 4 letni udokumentowany staz pracy.
8. Doswiadczenie wolontariusza bedzie dodatkowym atutem.

9. Mile widziana znajomos¢ struktury i zadan Instytutu Pamieci Narodowej.

Oferujemy:

1. zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

2. mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen finansowanych przez
pracodawce,

3. dofinansowanie do karty sportowej FitProfit oraz opieki medycznej PZU.
Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikéw dwustopniowego procesu:
1. Przeglad zgtoszen.

2. Wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami.

Zainteresowane 0soby proszone sg o przestanie listu motywacyjnego oraz zyciorysu pocztg
elektroniczna na adres: piotr.sieczkowski@ipn.gov.pl do dn. 29 sierpnia 2023 roku.

Przesytajgc swojg aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktérg Pani/Pan wyrazit/a, wysytajac zgtoszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatah w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa (art.22" § 1 Kodeksu pracy) na stanowisko wskazane
w aplikowanym ogtoszeniu.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedzibg w Warszawie, adres: ul. Janusza
Kurtyki 1, 02-676 Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie
technologiczne, fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu
ochrony i zapewnienia poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych
osobowych, jak réwniez ochrony przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym
dostepem do danych osobowych oraz ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych
osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-KSZpNP:
inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. Janusza Kurtyki 1, 02-676
Warszawa, z dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakohczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowat/a lub do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody.

Po uptywie wskazanego okresu dane osobowe zostang trwale usuniete.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo przenoszenia danych.



Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie

danych okres$lonych w art. 22" Kodeksu pracy spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Data publikacji 28.07.2023 Podmiot udostepniajgcy informacje:
Data modyfikacji 11.08.2023 Biuletyn Informacji Publicznej Instytutu Pamieci
Rejestr zmian Narodowej

Osoba udostepniajgca informacje:
Krzysztof Kopec
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Krzysztof Koped
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