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Ogtoszenie o naborze zewnetrznym na wolne
stanowisko pracy w oddzialowej Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu w oddziale
IPN w Poznaniu

19.10.2016

Stanowisko: od referenta do inspektora
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy : Oddzialowa Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu IPN w
Poznaniu, ul. Rolna 45a

1. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku :

* realizowanie obowiazkow pracownika sekretariatu prokuratorskiego w zakresie czynnosci
kancelaryjno - biurowych i czynnosci prokuratorskich pomocniczych;

* rejestrowanie oraz zapewnianie sprawnego obiegu wplywajacej oraz wysytanej
korespondencji;

* sporzadzanie projektéow pism i dokumentow z zakresu administracji Komisji;

* informowanie stron procesowych i ich pelnomocnikéw o biegu spraw;

» protokotowanie czynnos$ci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw;

» udostepnianie akt spraw, sporzadzanie z nich odpiséw i kserokopii oraz sporzadzanie
uwierzytelnionych odpiséw lub kserokopii dokumentow;

» porzadkowanie materiatu aktowego, opracowywanie dokumentéw przeznaczonych do
archiwizacji;

* zapewnianie sprawnej obstugi biurowej interesantéw;

2. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

* co najmniej Srednie wyksztalcenie - preferowane wyzsze;

» doswiadczenie w pracy w sekretariacie prokuratury, sadu, organéw administracji
panstwowej lub samorzadowej;

* znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie IPN, w szczegdlnosci dot.
funkcjonowania, organizacji i zakresu dziatania sekretariatow prokuratury;

* umiejetnos¢ obstugi komputera - MS Office;

* komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy zespotowe;j.

3. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:



* znajomos¢ j. niemieckiego
* wysoka kultura osobista
* rzetelnos¢, terminowosc

4. Preferowany termin zatrudnienia:
* od 2 listopada 2016 roku
Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikéw 2-stopniowego procesu:

1. Przegladu zlozonych aplikacji
2. Wywiadu kompetencyjnego 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: paulina.pajak@ipn.gov.pl do dnia 26 pazdziernika 2016 r.

w temacie wiadomosci prosimy o wpisanie: APLIKACJA OK

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - nr telefonu oraz adres do korespondencji. Oferty,
ktore nie spelniaja wymogow 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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