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Strona znajduje sie w archiwum.

INSTYTUT PAMIECI NARODOWE] - KOMISJA
SCIGANIA ZBRODNI PRZECIWKO NARODOWI
POLSKIEMU ODDZIAL. W KRAKOWIE poszukuje:
osoby na stanowisko inspektora w Delegaturze IPN
w Kielcach

06.10.2015

1) Zakres obowigzkéw na danym stanowisku:

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wurzedowej w tym obstluga systemu
komputerowego Kancelaria (przyjmowanie, segregowanie i wysytanie korespondencji);
przygotowywanie dokumentéw urzedowych do przekazania do archiwum zaktadowego;

udzielanie informacji interesantom;

realizacja zapotrzebowania pracownikdéw w zakresie materiatéw biurowych;

2) Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ ustawy o IPN oraz podstawowa znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
umiejetnos¢ obstugi komputera w systemie MS Office oraz innych urzadzen biurowych;
komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ programéw komputerowych - kancelaryjnych oraz obiegu korespondencji urzedowej;
doswiadczenie zawodowe na stanowisku sekretarki lub pracownika administracyjno-biurowego
sektora finansow publicznych;

4) Preferowany termin zatrudnienia:
listopad 2015 r.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie do dnia 20.10.2015 r. swojego CV, listu
motywacyjnego, kopii dokumentéw 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
pozZn. zm.) na adres:




Instytut Pamieci Narodowej Oddziat w Krakowie - 31-012 Krakéw, ul. Reformacka 3

Oferty, ktére nie speilnia wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Oferty mozna skladac
réwniez osobiscie w siedzibie oddziatlu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w godzinach od
8:00 do 16:00 telefonicznie pod numerem 12 421 19 61 w. 136.
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