Centralne Biuro Zwalczania Cyberprzestepczosci
02-796 Warszawa ul. Wagwozowa 18

Ogtoszenie nr 154848 / 07.08.2025

Specjalista
Do spraw: materiatéw niejawnych w Zespole Bezpieczenhstwa Informacji Wydziatu Wywiadu Kryminalnego
Zarzadu w Kielcach

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

25-045 Kielce, ul. 17 sierpnia

koniec naboru Kusocinskiego 51 2025 r. 6209,93 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje, rejestruje, przechowuje, informuje, wydaje i wysyta materiaty jawne i niejawne oraz prowadzi odrebne
urzadzenia ewidencyjne dla materiatéw zawierajacych informacje niejawne na potrzeby Zarzadu, w celu zapewnienia
obstugi w zakresie obiegu dokumentdw jawnych i niejawnych.

o Weryfikuje materiaty ostatecznie zakonczone pod katem poprawnosci ich przygotowania do archiwizacji i potwierdza
przyjecie dokumentéw na stan zespotu, przygotowuje okresowe informacje o stanie archiwizacji materiatéw niejawnych w
celu zapewnienia zgodnego z przepisami procesu rozliczenia i archiwizacji tych materiatéw.

e Sprawdza prawidtowos¢ oznaczania sporzadzonych dokumentéw niejawnych przeznaczonych do zaewidencjonowania
oraz prowadzi biezace instruktaze w tym zakresie, w celu poprawnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Rozlicza policjantéw i pracownikéw Zarzadu z posiadanych przez nich materiatéw niejawnych w przypadku ustania
stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia/delegowania do stuzby (pracy) w innej jednostce lub komérce
organizacyjnej i opracowuje informacje z przedmiotowego zakresu, w celu zapewnienia zgodnego z przepisami obiegu i
ochrony dokumentéw niejawnych.

e Sporzadza spisy akt dokumentacji przekazywanej do archiwum i protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii
»B" 0znaczonej symbolem ,,BC" przeznaczonej do zniszczenia oraz bierze udziat w niszczeniu tych dokumentéw, w celu
realizacji procesu archiwizacji i rozliczania dokumentacji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych.

e Rozlicza wszystkie pozycje w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, sporzadza dla naczelnika Wydziatu wykazy
dokumentéw pobranych z kancelarii przez pracownikédw lub funkcjonariuszy Zarzadu, w celu utatwienia rozliczenia
dokumentéw w tych urzadzeniach.

e Odnotowuje w urzadzeniach ewidencyjnych oraz na dokumentach niejawnych informacje o zmianie lub zniesieniu
klauzuli tajnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w celu realizacji decyzji uprawnionych podmiotéw.

e Analizuje, weryfikuje i przechowuje wykazy oséb upowaznionych do przechowywania dokumentédw niejawnych poza inng
niz kancelaria tajna komérka organizacyjna.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub do 1 roku w obszarze ochrony informacji niejawnych lub
archiwizacji dokumentéw

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e Dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych w zakresie:
oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw niejawnych, organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych, szczegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz
doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji, w sprawie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczania informacji niejawnych, ustawy o Policji, w szczegélnosci
rozdziaty 1-3 oraz aktéw wykonawczych w zakresie: metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosSci archiwalnej
w Policji, metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji.

e Umiejetnosci: stosowania prawa, komunikowania sie, obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe w zakresie ochrony informacji niejawnych
e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Przeszkolenie: w zakresie ochrony informacji niejawnych

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

- stanowisko zagrozone korupcja

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- wWymuszona pozycja ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- budynek nie posiada podjazdu dla 0sdb z niepetnosprawnosciami, brak zainstalowanej windy.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci moze nastgpic po
przeprowadzeniu przez Pethomocnika Komendanta CBZC ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu po$wiadczenia bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Decyduje data stempla pocztowego bgdz data osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Zataczniki znajdujgce sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w tzw. chmurze) nie bedg pobierane.




Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.cbzc.policja.gov.pl/

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych,
- test wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle

tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 756)

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 17 sierpnia 2025

Aplikuj mailowo na adres: kadry@cbzc.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 154848 / 07.08.2025.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 154848" na adres: Centralne Biuro
Zwalczania Cyberprzestepczosci

Wydziat Kadr i Szkolenia

Wawozowa 18, 02-796 Warszawa

lub za posrednictwem platformy e-PUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477251660
477251666




lub mailowego na adres: kadry@chbzc.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci jest
Komendant Gtéwny Policji oraz Komendant Centralnego Biura Zwalczania Cyberprzestepczosci z siedzibg w Warszawie przy
ul. Wawozowa 18, 02-796 Warszawa. Dane osobowe beda przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego oraz
prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w CBZC. Dane osobowe beda przechowywane, przetwarzane
przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania.
Kandydaci majg prawo dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Majg réwniez prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwigzku z tym prawo do zgdania usuniecia danych, co
skutkowa¢ bedzie zakonczeniem wspdtpracy. Ponadto majg prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz
prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie

o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru.




