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Instytut Pamieci Narodowej - KSZpNP oddzial we
Wroctawiu oglasza nabor na stanowisko kierownik
referatu w Referacie Prawno-Organizacyjnym

01.04.2016

Oczekiwania wobec kandydata

niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne)

min. 7-letnie doswiadczenie zawodowe

praktyczna znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych,
prawa zaméwien publicznych, prawa budowlanego, zagadnien zwigzanych
z zarzadzaniem majatkiem oraz regulacji dotyczacych czasu pracy
kierowcow

pozadane:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym (min. 2 lata),
wysoka kultura osobista,

komunikatywnosé,

dyspozycyjnosc,

umiejetnos$¢ sprawnej pracy w zespole, odpornosc¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyz;ji.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku (m.in.):

koordynowanie prac zwigzanych z obstuga prawna Oddziatu,

zapewnienie informacji o obowigzujacych aktach kierownictwa
wewnetrznego Instytutu,

koordynowanie pracy podlegtych pracownikow, zmierzajacej do
zapewnienia obstugi administracyjno-gospodarczej Oddziatu, w tym
zarzgadzanie majatkiem ruchomym i nieruchomym uzytkowanym przez Oddziat
wroctawski i Delegature w Opolu,



koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw referatu majacej na
celu utrzymanie w statej sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji
niezbednych do zaopatrzenia administrowanych obiektéw w energie
elektryczng, ciepta wode i odprowadzenie Sciekow,

kontrola i nadzér nad prowadzong dokumentacja techniczng urzadzen
zamontowanych w uzytkowanych obiektach,

nadzdr i kontrola nad dziatalnoscia zwigzana z przygotowaniem i
realizacjg procedur zwigzanych z postepowaniami o zamdwienia publiczne,

koordynowanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb
transportowych Oddziatu,

koordynowanie prac zwigzanych z zarzadzaniem lokalnymi sieciami
komputerowymi, z zapewnieniem obstugi informatycznej oraz realizacja
wymagan i procedur bezpieczenstwa teleinformatycznego,

nadzor nad przestrzeganiem rozktadéw czasu pracy i kontrolowanie
rozliczania czasu pracy pracownikéw referatu,

koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem sprawnego obiegu
dokumentéw , w tym obstuga elektronicznych systeméw kancelaryjnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

zyciorys,

list motywacyjny,

podpisane oswiadczenie 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 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.),

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie -
dyplom ukonczenia studiow,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - Swiadectwa pracy
lub w przypadku aktualnego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu od
pracodawcy,

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

13 kwietnia 2016 r.
Oddziat IPN-KSZpNP we Wroclawiu
pl. Strzelecki 25; 50-224 Wroctaw z dopiskiem KADRY

Oferty, ktore nie spelniag wymogow formalnych, niekompletne oraz
przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Nie beda rozpatrywane
oferty przestane droga elektroniczng. Zastrzegamy prawo do kontaktu
tylko



z wybranymi kandydatami. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu
naboru (rozmowa kwalifikacyjna) zostana telefonicznie poinformowane o
terminie spotkania.

Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentow.
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