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Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w
Glownej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu

28.06.2018
Stanowisko: od referenta do gtéwnego specjalisty
Wymiar czasu pracy: pot etatu
Miejsce pracy: Gléwna Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu,
Pl. Krasinskich 2/4/6 00-207 Warszawa
1) Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji urzedowej

obstuga dostepnych w Instytucie Pamieci Narodowej baz, aplikacji i systeméw komputerowych w
zakresie zwigzanym z wykonywaniem zleconych czynnosci stuzbowych

redagowanie pism urzedowych oraz ich gromadzenie i przechowywanie zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna

przygotowywanie dokumentéw urzedowych do przekazania do archiwum zaktadowego.

2) Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie IPN, w szczego6lnosci dot. organizacji i
zakresu dzialania sekretariatéw prokuratury ;

umiejetnos¢ obstugi komputera w systemie MS Office oraz innych urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

3) Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ programéw komputerowych - kancelaryjnych oraz obiegu korespondencji urzedowej;
ukonczone kursy i szkolenia zwigzane z tematyka zadan zwigzanych z praca na tym stanowisku;
znajomos¢ jezykow obcych

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

znajomos$¢ najnowszej historii Polski (1917-1989)

dyspozycyjnos¢ i wysoka kultura osobista.



4) Preferowany termin zatrudnienia:
e wrzesien 2018
Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikow 2-stopniowego procesu:
1. Przegladu zgtoszen;
2. Wywiadu kompetencyjnego z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie do dnia 31 lipca 2018 r. (data wptywu) na adres:
Instytut Pamieci Narodowej, ul. Wotoska 7, 02-675 Warszawa, z dopiskiem Gléwna Komisja
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu :

e zyciorysu i listu motywacyjnego

e kopii dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie kopii dokumentow
potwierdzajacych staz pracy - Swiadectwa pracy lub w przypadku aktualnego zatrudnienia
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy

Nie zwracamy kopii dokumentow.
Prosimy o umieszczenie w dokumentach tekstu: klauzula informacyjna w procesie rekrutacji
oraz

» Przesylajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z siedziba w Warszawie ul.
Wotoska 7, 02-675 Warszawa Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu”

Oferty, ktdére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Po zakonczeniu rekrutacji kopie dokumentéw od osob, ktore nie zakwalifikowaly sie, zostana
komisyjnie zniszczone.

Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentow.
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