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Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko pracy w Oddziatowym
Buérze Administracyjno-Gospodarczym IPN-KSZpNP w
todazi

Osoba udostepniajgca: Marta Jurkiewicz
Data publikacji 04.01.2024 Rejestr zmian

Miejsce pracy: Oddziatowe Biuro Administracyjno-Gospodarcze, Oddziat IPN-KSZpNP w todzi, ul.
E. Orzeszkowej 31/35

Wymiar etatu: petny etat
Planowany termin zatrudnienia: styczen - luty 2024 r.
Zakres obowigzkéw na danym stanowisku:

1. wykonywanie zadah zwigzanych z realizacja przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych, w tym w szczegdlnosci: przygotowywanie procedur oraz dokumentacji
zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego, prowadzenie rejestru zamdwien
publicznych;

2. sprawowanie obstugi gospodarczej Oddziatu w zakresie zarzadzania majatkiem
ruchomym i nieruchomym uzytkowanym przez Oddziat, w tym w szczegdlnosci:
klasyfikowanie i prowadzenie ewidencji i znakowania sktadnikéw majatku,
gospodarowanie rzeczowymi skfadnikami majatku, organizowanie inwentaryzacji
sktadnikéw majatku Oddziatu;

3. przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego, wraz z
dokonywaniem rozeznania cenowego, w zwigzku z realizacjg powierzonych zadan
oraz w zakresie wskazanym przez naczelnika Biura;

4. przygotowanie do zatwierdzenia merytorycznego rachunkéw i faktur, poprzez ich
zgodne ze stanem faktycznym opisanie i podpisanie, oraz wprowadzenie do systemu
rozliczenh opisanych faktur i rachunkéw;

5. zastepowanie nieobecnego pracownika prowadzacego sekretariat Dyrektora oraz
Zastepcy Dyrektora Oddziatu.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. wyksztatcenie wyzsze, kierunki: administracja, ekonomia;
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N

minimum 2 - letnie do$wiadczenie zawodowe;

w

znajomos¢ przepiséw dotyczacych prawa zamoéwien publicznych, rachunkowosci,
finanséw publicznych;

biegta znajomosc pakietu Office;
obywatelstwo polskie;

korzystanie z petni praw publicznych;

N o v &

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine scigane z urzedu lub
przestepstwo skarbowe;

8. umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;

9. zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ koordynowania kilku zadan jednoczesnie.

Wymagania mile widziane zwigzane ze stanowiskiem:

1. doswiadczenie w jednostce budzetowej;

2. cechy osobowosci, takie jak: analityczne myslenie, samodzielno$¢, systematycznosé,
odpowiedzialno$¢, skrupulatnos¢, terminowosé, rzetelnos¢, konsekwencja w realizacji
zadan;

3. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

4. gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikéw 2-stopniowego procesu:
1. przegladu zgtoszen,

2. wywiadu kompetencyjnego z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie listu motywacyjnego oraz CV pocztg elektroniczng
na adres: aneta.burska@ipn.gov.pl do 19 stycznia 2024 r.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.
Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw 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 zostang powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie.

Przesytajgc swojg 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.
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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 os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO:

« W art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktérg Pani/Pan wyrazit/a, wysytajac
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
obowigzujacymi przepisami prawa na stanowisko wskazane w aplikowanym

ogtoszeniu oraz art. 22" Kodeksu pracy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Instytutu Pamieci Narodowej -
Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedzibg w Warszawie, adres: ul.
Janusza Kurtyki 1, 02-675 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, 02-675
Warszawa, z dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

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

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakohczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowat/a lub do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody.

Po uptywie wskazanego okresu dane osobowe zostang 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 wptywac na zgodno$¢ 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 okredlonych w art. 22" Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Data publikacji 04.01.2024 Podmiot udostepniajgcy informacje:
Data modyfikacji 04.01.2024 Biuletyn Informacji Publicznej Instytutu Pamieci
Rejestr zmian Narodowej

Osoba udostepniajgca informacje:
Marta Jurkiewicz

Osoba modyfikujgca informacje:
Marta Jurkiewicz
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