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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko pracy w
Oddziatowym Biurze Administracyjno-Gospodarczym
w Oddziale IPN w Rzeszowie

04.05.2022

Stanowisko: od referenta do specjalisty
Wymiar czasu pracy: pelny etat - umowa na zastepstwo,
Preferowany termin zatrudnienia: czerwiec - lipiec 2022 r.

Miejsce pracy: Instytut Pamieci Narodowej, Oddziatlowe Biuro Administracyjno- Gospodarcze w
Rzeszowie, ul. Stowackiego 18, 35-060 Rzeszow

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato :

1. Przygotowywanie projektow decyzji dyrektora Oddziatu;
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10.

11.
12.

Przygotowywanie projektéw umoéw, w tym umow zlecenia i umow o dzieto, aneksow do umoéw,
odstapien od uméw i wypowiedzen umoéow;

Przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw oraz oswiadczen o odwotaniu
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez dyrektora Oddziatu;

Prowadzenie rejestréw upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez dyrektora Oddziatu;
Prowadzenie rejestru decyzji dyrektora Oddziatu;

Prowadzenie rejestréw umow;

Zapewnienie informacji o obowiazujgacych aktach kierownictwa wewnetrznego Prezesa IPN,
Dyrektora Generalnego oraz dyrektora Oddziatu;

Przygotowywanie projektow dokumentacji przetargowej w ramach prowadzonych postepowan o
zamoéwienia publiczne;

Przygotowywanie projektéw pism zawierajacych odpowiedzi na korespondencje wplywajaca do
OBAG;

Opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski sktadane w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej, wptywajace do Oddziaty;

Dokumentowanie procesow kontroli zarzadczej sprawowanej przez Dyrektora Oddziatu;
Realizacja wnioskdw na zakup materialéw niezbednych do funkcjonowania Oddziatu.

Wymagania:

1. Wyksztalcenie wyzsze: prawo lub administracja

. Doswiadczenie w obszarze dziatan administracyjno- biurowych

Znajomos¢ procedur zwiazanych z obiegiem dokumentacji w IPN;
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. Terminowe zarzadzanie obiegiem korespondencji;
. Wysoki poziom kultury jezykowej i osobistej,
. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu biurowego MS Office (Word, Excel).

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

. Znajomosc¢ ustawy o IPN oraz aktualnych przepiséw prawa i orzecznictwa, w szczegélnosci z
zakresu prawa cywilnego, administracyjnego, finansowego, gospodarczego, prawa pracy.

. Umiejetnos$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia oraz rozwigzywania problemoéw.

. Dyspozycyjnosc¢.

. Zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne.

. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

. Dobra organizacja pracy wtasnej i umiejetnos¢ efektywnego rozwiazywania problemoéw.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikéw dwustopniowego procesu:

. przeglad zgtoszen,
. wywiad kompetencyjny z kandydatami.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, ewentualnie adres e-mail, nr
telefonu. Oferty, ktére 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.

Zainteresowane osoby serdecznie zapraszam do sktadania aplikacji - list motywacyjny oraz CV
prosze wysta¢ droga e-mailowa na adres: oddzial.rzeszow@ipn.gov.pl do dn. 16 maja 2022r.

Przesylajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogloszeniu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
dalej RODO:

e wart. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktdra Pani/Pan wyrazit/a, wysylajac zgloszenie rekrutacyjne,
e wart. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu przeprowadzenia obecnego

postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

e wart. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

na stanowisko wskazane w aplikowanym ogloszeniu oraz art. 22' Kodeksu pracy.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedziba w Warszawie, adres: ul. J. Kurtyki 1,
02-676 Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne,
fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia
poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez ochrony
przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-KSZpNP:
inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. J. Kurtyki 1, 02-676 Warszawa,
z dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a lub do czasu wycofania przez Pania/Pana zgody.

Po uptywie wskazanego okresu dane osobowe zostana trwale usuniete.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie
zgody nie bedzie wplywac na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Metadane

Data publikacji : 04.05.2022
Rejestr zmian
Podmiot udostepniajacy informacje:
Instytut Pamieci Narodowej
Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Osoba udostepniajaca informacje:
Krzysztof Kopec
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