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Instytut Pamieci Narodowej - Komisja Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z siedzibg w
F.odzi poszukuje pracownika na zastepstwo (caty
etat) na stanowisko: INSPEKTOR/STARSZY
INSPEKTOR do REFERATU PRAWNO-
ORGANIZACYJNEGO

15.04.2016

Zakres zadan:

e Prowadzenie kancelarii ogdlnej Oddzialu i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym w
szczegolnosci:

o przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji

o rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej, w bezdziennikowym rejestrze
korespondencji, a w przypadku jego awarii, w dziennikowym rejestrze korespondencji

o dostarczanie na poczte paczek i przesytek listowych przygotowanych do wystania przez
poszczegolne komorki organizacyjne Oddzialu, w sytuacjach braku mozliwosci przekazania ich
kurierowi

e przygotowywanie projektéw umow, porozumien, upowaznien oraz decyzji, wg ustalonych wzoréw

e prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez Oddziat

e prowadzenie kompletnego zbioru aktow kierownictwa wewnetrznego Instytutu

e zapewnienie wlasciwych techniczno-biurowych warunkéw pracy Oddzialu, w tym dokonywanie
zakupéw mebli biurowych i innych artykutéw wyposazenia oraz ustug, w porozumieniu z
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi

@ organizacja napraw sprzetu biurowego (nie informatycznego)

e przestrzeganie terminow oraz koordynacja przeprowadzania obowiazkowych przegladow
gwarancyjnych i konserwacji sprzetu biurowego (nie informatycznego), w porozumieniu z
osobami odpowiedzialnymi za powierzony sprzet

e organizacja zakupu, wydawania, konserwacji i prania odziezy oraz obuwia roboczego, a takze
srodkow ochrony indywidualnej pracownikéw Oddziatu

e gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan, w szczegoélnosci
dokumentacji dotyczacej wydania odziezy oraz obuwia roboczego, udzielonych gwarancji
(rekojmi), konserwacji i napraw urzadzen biurowych

e przygotowywanie formularzy o udzielenie zamodéwienia publicznego, polaczone z dokonywaniem
rozeznania rynku, w zwiazku z realizacja ww. zadan

e zastepowanie pracownika sekretariatu Dyrektora Oddziatu podczas jego nieobecnosci



Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

nieskazitelnos¢ charakteru

brak stuzby, pracy lub wspdtpracy z organami bezpieczenstwa panstwa, o ktérych mowa w w art.
5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz.U. z 2016 r. poz. 152 ze zm.), zwanej dalej ustawa o IPN lub
dziatalnos$ci, o ktorej mowa w art. 11 ust. 2b ustawy o IPN

wyksztalcenie minimum Srednie

dla stanowiska starszy inspektor: minimum 4 letni staz pracy, w przypadku posiadania
wyksztalcenia sredniego oraz minimum 2 letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia
WYZSZego

dla stanowiska inspektor: minimum 2 letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia
Sredniego oraz bez stazu pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego

doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w przygotowywaniu projektow umow/porozumien
wyksztatcenie o profilu administracyjnym, ekonomicznym lub prawniczym
umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy

komunikatywnos¢

Preferowany termin zatrudnienia: od 16 maja 2016 r.
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie do dnia 25.04.2016 r.:

CV wraz z listem motywacyjnym

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje (np. kserokopie certyfikatow potwierdzajacych odbycie szkolen i
nabycie wiedzy)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. swiadectwo/a pracy i/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w obstudze kancelarii i sekretariatu,
np. umowy zlecenia/o dzieto, w przypadku gdy dokumenty potwierdzajace staz pracy nie
potwierdzaja tego doswiadczenia

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o spelnianiu warunkéw okreslonych w art. 11 ust. 2, 2a i 2b ustawy o IPN
oswiadczenie kandydata, Ze nie nalezy do partii politycznej lub oswiadczenie o gotowosci do
rezygnacji z takiej przynaleznosci

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z procesem
rekrutacji oraz naboru na wolne stanowisko pracy, w trybie okreslonym w ustawie z dnia
29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. Nr 2135 ze zm.)



na adres:
Oddziat Instytutu Pamieci Narodowej
Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu w Lodzi
ul. E. Orzeszkowej 31/35, 91-479 Lédz
z dopiskiem - rekrutacja RPO

Osoba zatrudniona na ww. stanowiskach jest zobowiazana do ztozenia oswiadczenia, dotyczacego
pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990r., zgodnie z ustawa z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2013, poz. 1388).

Oferte mozna przesta¢c rowniez droga elektroniczng, na adres: oddzial.lodz@ipn.gov.pl. W
przypadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna, konieczne bedzie dostarczenie oryginatow
zyciorysu, listu motywacyjnego oraz wymaganych oswiadczen.

Po zakoficzeniu rekrutacji oferty beda niszczone, chyba ze kandydat przekaze wraz z oferta
pisemna informacje o zamiarze jej odbioru.

Metadane

Data publikacji : 15.04.2016
Rejestr zmian
Podmiot udostepniajacy informacje:
Instytut Pamieci Narodowej
Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Osoba udostepniajaca informacje:
Krzysztof Kopec
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