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Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy w Biurze
Przystankow Historia IPN

05.10.2022

Stanowisko: od referenta po specjaliste

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Miejsce pracy: Biuro Przystankéw Historia IPN, ul. Janusza Kurtyki 1, Warszawa
Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

organizacja i zaopatrzenie biura oraz obstuga spotkan

wsparcie administracyjne i zarzadzanie korespondencjg

tworzenie wnioskow w aplikacji ESEW i nadzér nad ich realizacja

przygotowywanie rozliczen i porzadkowanie dokumentacji

przygotowywanie projektéw pism zawierajacych odpowiedzi na korespondencje
wspolpraca z dostawcami i kontrahentami

przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

wspdlpraca informacyjna z jednostkami i komérkami organizacyjnymi IPN

wspolpraca informacyjna z jednostkami administracji rzadowej, urzedami, jednostkami
samorzadowymi, pozarzadowymi, spotecznymi i komercyjnymi.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

doskonata znajomos¢ pakietu MS Office

umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych

wysoki poziom kultury jezykowej i osobistej

otwartos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc

umiejetnos¢ pracy w zespole

znajomo$¢ ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej -Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej

Wymagane dokumenty:

szczegotowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia)
list motywacyjny
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw



rekrutacji
Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na peten etat

prace stacjonarna w siedzibie IPN w Warszawie ul. Kurtyki 1

realne mozliwosci rozwoju i podnoszenia kompetencji poprzez szkolenia
dofinansowanie wypoczynku

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie aplikacji do dn. 25.10.2022 r. droga e-mailowa na
adres: magdalena.mietus@ipn.gov.pl, magdalena.szelag@ipn.gov.pl zawierajaca CV, list
motywacyjny oraz oswiadczenia, o ktérych mowa w wymaganiach niezbednych w zwiazku z
procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy, w trybie okreslonym w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych.

Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

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 osdb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktéra Pani/Pan wyrazil/a, wysylajac zgtoszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa (art.221 § 1 Kodeksu pracy) na stanowisko wskazane w aplikowanym
ogtoszeniu.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut 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.
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Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisoéw 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 cofniecia przez Panig/Pana zgody.

Po uplywie 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
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

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

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

okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
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