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Ogtoszenie o naborze na stanowisko
pracownika/pracownicy Sekretariatu Delegatury IPN
w Olsztynie

08.06.2026

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony, nastepnie nieokreslony
Stanowisko: od inspektora do specjalisty

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Preferowany termin zatrudnienia: lipiec 2026 r.

Miejsce pracy: Delegatura Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu w Olsztynie, ul. Okrzei 19

Godziny pracy: 7.30-15.30

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

obstuga sekretariatu;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji w systemie elektronicznym;

prowadzenie spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

obstuga Elektronicznego Systemu Ewidencji Wydatkéw w zakresie nadanych uprawnien;
przygotowywanie i realizacja wnioskow finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
ewidencja, opisywanie faktur, rozliczanie faktur, przygotowywanie zestawien na potrzeby
ksiegowosci szczegélnie w zakresie planowania, monitorowania i wykonania budzetu;
archiwizacja dokumentow;

inne czynnosci wynikajace ze specyfiki pracy na stanowisku.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie srednie lub wyzsze (preferowane: administracja, ekonomia, zarzadzanie);
znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi MS Office;
umiejetnos¢ szybkiego przyswajania obstugi nowych systemow teleinformatycznych;
umiejetnosé pracy z dokumentacja finansowa;

umiejetnos¢ sporzadzania raportéw i analiz na potrzeby budzetu;

znajomos¢ zasad archiwizacji;

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wlasnej;

umiejetnos¢ wykonywania pracy pod presja czasu;

rzetelnos¢;

mile widziane doswiadczenie w jednostce sektora finansow publicznych.

Ostatecznego wyboru kandydata/kandydatki dokonamy na podstawie wynikow 2-stopniowego
procesu:

. Przeglad zgtoszen.



2. Wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami/kandydatkami.

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

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie listu motywacyjnego oraz zyciorysu poczta
elektroniczna na adres: agnieszka.wrobel@ipn.gov.pl do dnia 12 czerwca 2026 r.

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 ogtoszeniu.

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

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

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

e 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 siedzibg w Warszawie, adres: ul. Janusza 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. Janusza 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 aplikowat/a lub do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody.

Po uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostana trwale usuniete.


mailto:agnieszka.wrobel@ipn.gov.pl

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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu 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 Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

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