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Oddzial Instytutu Pamieci Narodowej - KSZpNP w
Lublinie ogtasza nabor na stanowisko od inspektora
do starszego specjalisty w sekretariacie Oddziatowej
Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu w Lublinie

19.05.2015

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku :

e realizowanie obowigzkéw pracownika sekretariatu prokuratorskiego w zakresie czynnosci
kancelaryjno - biurowych i czynnosci prokuratorskich pomocniczych,

e rejestrowanie oraz zapewnienie sprawnego obiegu wplywajacych oraz sporzadzanych w
jednostce pism procesowych i innych dokumentow,

sporzadzanie projektéw pism i dokumentoéw z zakresu administracji komisji,

informowanie stron procesowych i ich pelnomocnikéw o biegu spraw,

protokotowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratorow,

udostepnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzenia z nich odpiséw i kserokopii oraz
sporzadzanie i wydawanie uwierzytelnionych odpiséw lub kserokopii dokumentéw,

e sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz informowanie stron o ich terminach czynnosci
procesowych wykonywanych przez prokuratordw,

e porzadkowanie materiatu aktowego,

e przygotowywanie okresowych sprawozdan statystycznych oraz w oparciu wynikajace z nich
dane, projektéw innych informacji o wynikach dziatalnosci komisji,

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem akt,

e zapewnienie sprawnej obstugi biurowej zwiazanej z obstuga interesantéw.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

e wyksztalcenie wyzsze prawnicze badz administracyjne lub wyksztalcenie wyzsze historyczne,

e doswiadczenie zawodowe w pracy w sekretariacie prokuratury, sadéw, organéw administracji
panstwowej lub samorzadowej - przez okres co najmniej 12 miesiecy, badz doswiadczenie
zawodowe w pracy w sekretariacie Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi przez okres co
najmniej 6 - miesieczny,

e znajomos¢ aktéow prawnych regulujacych funkcjonowanie IPN, w szczegdlnosci pionu Sledczego
IPN oraz powszechnych jednostek prokuratury,

e znajomos¢ uregulowan prawnych dotyczacych funkcjonowania, organizacji i zakresu dzialania
sekretariatow prokuratury,

e umiejetnos¢ obstugi komputera w systemie MS Office,



e komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowe;j.
Wymagania pozadane zwiazane ze stanowiskiem :

e znajomosc¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu zaawansowanym,
e dokladnos¢, terminowosc,
e wysoka kultura osobista.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie do dnia 29 maja 2015 r.: CV, listu motywacyjnego,
kopii dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe oraz
podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku
z procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy, w trybie okreslonym w ustawie z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.), na
adres:

Oddziat Instytutu Pamieci Narodowej w Lublinie, Kadry
ul. Szewska 2, 20-086 Lublin

Oferty, ktore nie spelniaja wymagan niezbednych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentéw.
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