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Instytut Pamieci Narodowej - KSZpNP Oddziatl w
Szczecinie poszukuje pracownika na stanowisko od
inspektora do specjalisty w Oddziatowym Biurze
Administracyjno - Gospodarczym w Szczecinie

22.08.2018

Miejsce pracy: Sekretariat Dyrektora Oddziatu, Szczecin, ul. Janickiego 30

Wymiar czasu pracy: peten etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

biezaca obstuga sekretariatu Dyrektora Oddziatu;

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem transportowym Oddziatu (dysponowanie
samochodami stuzbowymi oraz kierowcami, ewidencja i kontrola czasu pracy kierowcow,
utrzymywanie odpowiedniego stanu technicznego samochodéw stuzbowych);

archiwizacja dokumentow;

inne czynnosci kancelaryjno - biurowe.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie wyzsze;

minimum roczne doswiadczenie pracy w sekretariacie organéw administracji panstwowej lub
samorzadowej lub w pracy biurowej;

umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, redagowania pism;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

zdolnosci komunikacyjne w kontakcie bezposrednim, telefonicznym i mailowym;

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

obywatelstwo polskie;

korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne scigane z urzedu lub
przestepstwo skarbowe;

brak stuzby, pracy lub wspélpracy z organami bezpieczenstwa pafnstwa, wymienionymi w art. 5
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu;

brak dziatalnosci zwiazanej z dostepem do tajemnicy panstwowej lub objetej tajemnica
panstwowa, ktéra uniemozliwia szczegétowe przedstawienie informacji o przebiegu swojej stuzby,
pracy lub wspétpracy.



Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos$¢ programéw komputerowych- kancelaryjnych oraz obiegu korespondencji urzedowej;
umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw kancelaryjnych;

cechy osobowosci, takie jak: komunikatywnosé, konsekwencja w realizacji zadan,
odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, terminowos¢, rzetelnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;

znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z czasem pracy;

zaswiadczenie o niekaralnosci;

znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie IPN.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dyploméw ukonczenia studiow, swiadectw ukonczenia szkoét potwierdzajacych zdobyte
wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

kserokopie swiadectw pracy;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z procesem
rekrutacji na wolne stanowisko pracy, w trybie okreslonym w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych,

Osoby zainteresowane proszone sa o przestanie dokumentéw w formie elektronicznej na adres:
katarzyna.borskowicz@ipn.gov.pl do dnia 9.09.2018 r.

lub poczta na adres:
IPN - KSZpNP
Oddziat w Szczecinie
ul. Janickiego 30
71-270 Szczecin
Katarzyna Borskowicz
z dopiskiem , Rekrutacja”

Aplikacja powinna zawierac list motywacyjny, cv, referencje oraz kserokopie dokumentow
poswiadczajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.

Do aplikacji prosze dolaczy¢ podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, w zwigzku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko, w trybie okreslonym w
ustawie z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016.922)

Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentow.
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