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Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy w
Archiwum IPN w Warszawie

01.10.2018

Stanowisko: archiwista

Miejsce pracy: Archiwum IPN, Warszawa, ul. Ktobucka 21
Wymiar etatu: 1

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku (m.in.):

realizacja kwerend, zapytan, wnioskow zwigzanych z zadaniami wynikajacymi

z ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U. z 2016 r., poz. 1575), ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992
r. o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 1992 r., Nr 90, poz. 450 z p6Zn. zm.), ustawy z dnia 20
marca 2015 r. o dziataczach opozycji antykomunistycznej i osobach represjonowanych z powodow
politycznych (Dz. U 2015, poz. 693); Ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentdw,

przyjmowanie wnioskow, prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami, udostepnianie
materiatéw archiwalnych,

prowadzenie pomocniczych komputerowych baz danych, rejestrujacych przyjmowane wnioski oraz
umozliwiajacych ich realizacje, tworzenie elektronicznych i papierowych pomocy archiwalnych,
wykonywanie zadan z zakresu reprografii, skanowanie dokumentéw archiwalnych,

udzial w przejmowaniu dokumentéw od organoéw okreslonych w rozdziale 3 Ustawy o IPN,
porzadkowanie i opracowywanie materialéw archiwalnych,

obstuga magazynéw archiwalnych,

obstuga systemu informacji archiwalnej oraz obiegu korespondencji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

Wymagania niezbedne na danym stanowisku

wyksztatcenie wyzsze humanistyczne (preferowane historyczne lub archiwistyczne),
wiedza z zakresu najnowszej historii Polski ze szczegélnym uwzglednieniem zagadnien
zwiazanych z funkcjonowaniem organéw bezpieczenstwa PRL,

umiejetnos¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel, Access, Power Point),
gotowos$¢ na poddanie sie procedurze sprawdzeniowej w celu uzyskania certyfikatu
bezpieczenstwa, obywatelstwo polskie,

bardzo dobre zdolnosci organizacyjne i analityczne,



umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy z trudnym petentem,

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
dyspozycyjnos¢,

dokladnos¢ i systematycznoscé,

znajomos¢ jezykow obcych: jezyk angielski, jezyk rosyjski,
umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych.

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

doswiadczenie zawodowe,

biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych: skaner, ksero.

biegta znajomos¢ obstugi komputera, zwlaszcza programoéw: Adobe Photoshop, Adobe Acrobat,
InfranView,

wysoka kultura osobista,

pogodne usposobienie i latwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow.

Preferowany termin zatrudnienia:
pazdziernik/listopad 2018 r.
Wybor kandydata zostanie dokonany na podstawie wynikéw dwustopniowego procesu:

przeglad zgtoszen.
wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego poczta elektroniczna na
adres: archiwumipn@ipn.gov.pl do 16 pazdziernika 2018 r.

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.

Metadane

Data publikacji : 01.10.2018
Rejestr zmian
Podmiot udostepniajacy informacje:
Instytut Pamieci Narodowej
Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Osoba udostepniajaca informacje:
Krzysztof Kopec
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