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Ogtoszenie o naborze zewnetrznym na wolne
stanowisko pracy (w wymiarze 0,5 etatu) w
oddziatowym Biurze Edukacji Narodowej Instytutu
Pamieci Narodowej w Poznaniu

18.10.2016

Stanowisko: inspektor, % etatu - praca od poniedziatku do pigtku, w godz. 10%- 14*
Miejsce pracy: Oddziatowe Biuro Edukacji Narodowej IPN, Poznan, ul. Rolna 45 a
Zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku:

e prowadzenie sekretariatu OBEN, tj. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, ekspedycja pism i sporzadzanie projektéw pism na zlecenie Naczelnika OBEN;

e przygotowywanie sprawozdawczosci OBEN, tj. sprawozdan okresowych, informacji o realizacji
miernikow, informacji o podejmowanych dziataniach;

e opracowywanie okresowych plandéw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji;

e archiwizowanie dokumentacji stuzbowej zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Oddziale IPN;

e wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych niesprzecznych z
przepisami prawa i umowy o prace.

Wymagania niezbedne na danym stanowisku:

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca administracyjng oraz archiwizowaniem dokumentacji
stuzbowej;

e umiejetnos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu MS Office;

e znajomos$¢ ustawy o IPN;

e wyksztalcenie wyzsze humanistyczne.

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

e umiejetnos¢ zorganizowania stanowiska pracy, obowiazkowos¢, rzetelnos¢, starannosé,
punktualnos$¢, wysoka kultura osobista;

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e doswiadczenie w organizowaniu imprez w réznych srodowiskach.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikow 2-stopniowego procesu:

. Przeglad zgtoszen.



2. Wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie cv, listu motywacyjnego oraz podpisanego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U.2014.1182 j.t.)

poczta elektroniczna na adres: ewa.kielczewska@ipn.gov.pl do dnia 25 pazdziernika 2016 r. w
temacie wiadomosci prosimy o wpisanie: APLIKACJA OBEN

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - nr telefonu oraz adres do korespondencji. Oferty,
ktdére nie spetniaja wymogdow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. O terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie - telefonicznie
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