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Zat.nr 1 do PO.12
obowigzuje od dnia 07.05.2025'r.

Instytut Ekspertyz Sagdowych im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie
poszukuje kandydata na stanowisko
STAZYSTY
w Dziale Organizacji i Zarzadzania
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (3 mies.)
Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Miejsce pracy: Krakow, ul. Westerplatte 9

Nr referencyjny: S/4/2025/0Z

Do obowiazkéw stazysty naleze¢ bedzie m.in.:

- zbieranie informacji o wykonywanych zadaniach administracyjnych przez pracownikéw réznych
komérek organizacyjnych IES oraz dokumentowanie pozyskiwanych informacji

- analiza i porzagdkowanie zebranych danych pod katem ich uzytecznosci dla opracowania procedur

- opracowywanie projektéw procedur administracyjnych oraz wspétpraca z pracownikami w zakresie
weryfikacji i uzgadniania opracowanych tresci

- pomoc w standaryzacji zapiséw i przygotowaniu ich wdrozenia w systemie zarzadzania

- wykonywanie innych biezacych prac biurowo-administracyjnych

- codzienna wspodtpraca z pozostatymi pracownikami Dziatu i innych komérek organizacyjnych

w realizacji dodatkowych zadan

Wymagania:

- status studenta lub absolwenta studiéw wyzszych (preferowane kierunki: prawo, administracja)

- umiejetnos¢ prowadzenia wywiadéw z osobami wykonujacymi rézne zadania

- dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (zwtaszcza MS Word)

- bardzo dobra znajomosc¢ zasad poprawnej polszczyzny (poprawnos¢ gramatyczna, jasnosc i zwieztosé
wypowiedzi)

- umiejetnos¢ porzadkowania informaciji i tworzenia logicznej struktury dokumentu

- podstawowa umiejetnos¢ pracy z narzedziami wspierajacymi transkrypcje i analize danych
(np. ChatGPT)

- dyspozycyjnosé w petnym wymiarze czasu pracy

- wysoki poziom poufnosci i etyki pracy

- zainteresowanie tematykga organizacji pracy, dokumentacja, procesami, jakoscia lub zarzadzaniem



Instytut Ekspertyz Sadowych
- im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie

Zat.nr 1 do PO.12
obowigzuje od dnia 07.05.2025'r.

Oferujemy:

- prace w prestizowej instytucji zajmujacej sie opiniowaniem dla potrzeb wymiaru sprawiedliwosci
- mozliwo$¢ zdobycia cennego doswiadczenia w pracy administracyjnej

- wsparcie merytoryczne opiekuna podczas trwania stazu

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$¢ 4.800 zt brutto

- premie miesieczne do wysokosci 40 % wynagrodzenia zasadniczego

Wymagane dokumenty:

- CVilist motywacyjny z podaniem numeru referencyjnego naboru

- zaswiadczenie z uczelni (w przypadku studenta), stanowiace zatacznik nr 1 do Regulaminu Programu
stazy i praktyk w IES

- kopia dyplomu wyzszej uczelni (w przypadku absolwenta)

- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Programu stazy i praktyk w IES, stanowiace zatgcznik
nr 3 do Regulaminu Programu stazy i praktyk w IES

- klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik nr 3 do PO.12

Terminy i sposoby sktadania dokumentéw:

- etap | rekrutacji na staz odbywa sie wytacznie drogg elektroniczng za posrednictwem skrzynki

e-mailowe;j: rekrutacja@ies.gov.pl

- aplikacje nalezy przesta¢ do dnia 25 czerwca 2025 r., oferty przestane po terminie nie beda
rozpatrywane

- wymagane dokumenty moga by¢ podpisane elektronicznie za pomoca: profilu zaufanego, certyfikatu
z e-dowodu (podpis osobisty), certyfikatu kwalifikowanego, a takze podpisem odrecznym (w takim
przypadku kandydaci zaproszeni do Il etapu naboru bedg zobligowani do dostarczenia oryginatéw

os$wiadczenia, klauzuli informacyjnej oraz listu motywacyjnego)

Kandydaci zaproszeni do Il etapu naboru zostang powiadomieni droga elektroniczng o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

na oryginale

podpis Dyrektora
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