Centralne Biuro Sledcze Policji w Warszawie
00-463 Warszawa ul. Podchorgzych 38

Ogtoszenie nr 163340 / 28.04.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: Obstugi kancelarii jawnej w Wydziale Prezydialnym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

00-463 Warszawa ul. Nie mniej niz

nabodr w toku :
Podchorazych 38 2774,12 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zapewnienie obstugi kancelarii jawnej Centralnego Biura Sledczego Policji w tym rejestru poczty wychodzacej,
przychodzacej.

Rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do wtasciwych odbiorcéw- kierownikdw komoérek organizacyjnych
Centralnego Biura Sledczego Policji.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych z obstugiwanych
komoérek organizacyjnych przed przekazaniem do archiwum oraz rozliczanie z posiadanej dokumentacji jawnej
policjantéw i pracownikéw zwalnianych lub przenoszonych z zajmowanego stanowiska (zgodnie z obowigzujacymi
procedurami).

Sporzadzanie spiséw i protokotéw przekazania dokumentacji jawnej podlegajgcej archiwizacji w ramach obstugiwanych
komdrek organizacyjnych.

Redagowanie pism na polecenie przetozonego.
Zapoznanie policjantéw i pracownikéw Centralnego Biura Sledczego Policji z biezgcymi dokumentami.

Prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej, w tym prawidtowego obiegu informacji i dokumentéw oraz sekretariatéw
komdrek organizacyjnych Biura.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Powyzej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy kancelaryjno-biurowej.

Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

Umiejetnos¢ biegtej obstugi urzadzen biurowych.
Dziatanie w sytuacjach stresowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.




Komunikatywnos¢.

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 przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Powyzej 1 roku doswiadczenia w administracji publicznej.

Szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

e Jezyk angielski na poziomie B1

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Ruchomy czas pracy pomiedzy 7.00-9.00

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Nagrody jubileuszowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilne;j
Nagrody przyznawane na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej
Dodatek zadaniowy na zasadach okre$lonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Dodatek stuzby cywilnej przystugujacy cztonkom korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym na podstawie mianowania na
zasadach okres$lonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym

Mozliwos¢ wykupienia pakietu prywatnej opieki medycznej dla oséb zatrudnionych i cztonkdw ich rodzin oraz grupowego
ubezpieczenia na zycie - PZU Policja

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ 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%.

Zatrudnienie nowego pracownika w Centralnym Biurze Sledczym Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Komendanta CBSP ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczefnstwa w
przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentdédw. Do sktadania dokumentéw
zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego.

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

Warunki pracy

- zagrozenie naciskami grup przestepczych,

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- Wymuszona pozycja Ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 2 godzin,

- w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw wewnetrz budynku,

- kontakty z pracownikami kancelarii i sekretariatéw jednostek Policji, instytucji panstowowych oraz podmiotéw
prywatnych,

- praca w systemie jednozmianowym 4 godzinnym, w statych godzinach pracy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ 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.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg " Scisle
tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
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sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa 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 dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 12 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Centralne Biuro Sledcze Policji
Wydziat Kadr i Szkolenia

00-463 Warszawa,

ul. Podchorazych 38

z dopiskiem w liScie motywacyjnym "inspektor/WP"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 72 57 072
lub
(47) 72 12 908

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.05.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CBSP

- KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

w zwigzku z wejsciem w zycie 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE. L Nr 119, str. 1), dalej ,RODO", dochowujac warunkéw w nim zawartych informujemy, ze:

1. Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Komendant Centralnego Biura Sledczego Policji z siedzibg w Warszawie
(00-463) ul. Podchorazych 38, z wytaczeniem zbioréw dla ktérych administratorem jest Komendant Gtéwny Policji (Komenda
Gtéwna Policji 02-624 Warszawa, ul. Putawska 148/150, bip.kgp.policja.gov.pl)

2. Nadz6r nad przetwarzaniem danych osobowych w Centralnym Biurze Sledczym Policji sprawuje inspektor ochrony danych
osobowych CBSP:

- adres: 00-463 Warszawa, ul. Podchorgzych 38,
- e-mail: iod@cbsp.policja.gov.pl
3. Cel i okres przetwarzania danych osobowych w Centralnym Biurze Sledczym Policji.

W Centralnym Biurze Sledczym Policji dane osobowe przetwarza sie wytgcznie w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nie przetwarza ich dalej w sposdb niezgodny z tymi celami. W szczegdlnosci dane przetwarza sie:




- w celu wykonania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, a w szczegdlnosci w zakresie realizacji zadan
pracodawcy, wykonywania zadan podmiotu administracji publicznej, realizacji zobowigzan na rzecz podmiotéw
uprawnionych do otrzymywania danych w ramach konkretnego postepowania prowadzonego na podstawie prawa Unii
Europejskiej lub prawa krajowego, zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji. (Podstawg przetwarzania jest
art. 6 ust 1 lit. c RODO);

- w celach zwigzanych z realizacjg Pani/Pana wnioskdw czy porozumien, ale niewynikajacych z obowigzku prawnego
Administratora, jezeli wyrazita Pani/Pan zgode na przetwarzanie swoich danych. (Podstawg przetwarzania jest wéwczas art. 6
ust 1 lit. a RODO);

- w celu wykonania warunkéw zawartej umowy bgdZ porozumienia, czy tez funkcjonujgcego stosunku stuzbowego jezeli jest
Pani/Pan strona takiej umowy (stosunku stuzbowego) zawartej z Komendantem Centralnego Biura Sledczego Policji bad? jego
przedstawicielem prawnym. (Podstawg przetwarzania jest art. 6 ust 1 lit. b RODO).

- W celu realizacji dziatah w interesie publicznym (podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

Dane beda przetwarzane adekwatnie do celéw przez okres wynikajgcy bezposrednio z przepiséw prawa, niezbedny do
realizacji zadan wykonywanych przez Komendanta Centralnego Biura Sledczego Policji. Nastepnie po zakohczaniu sprawy
zostang przekazane do Archiwum. Okres archiwizacji jest zalezny od zakwalifikowania konkretnej sprawy i przewidzianego
prawem czasu na jej przechowywanie w Archiwum. Sposéb kwalifikowania spraw oraz czas ich przechowywania okreslaja
odpowiednie przepisy prawa.

4. Przekazywanie i udostepnianie danych.

W rozumieniu RODO odbiorcami danych osobowych nie sg organy publiczne, ktére mogg otrzymywac¢ dane osobowe w
ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego. Dane osobowe nie sg
udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

5. Realizacja praw oséb, ktérych dane sg przetwarzane.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- wniesienia zadania od Administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania,

- cofniecia zgody na przetwarzanie danych,
- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zadania przeniesienia danych.

Nadmieni¢ nalezy, ze w przypadku, kiedy dane przetwarzane sg na podstawie prawa UE badZ prawa krajowego, zadanie
usuniecia danych, przeniesienia oraz ograniczenia przetwarzania nie beda skuteczne.

W wymienionych przypadkach nie jest bowiem rozpatrywany interes stron, ale nadrzednym argumentem jest obowigzek
wykonania przepisu prawa.

W przypadku, kiedy przetwarzanie danych warunkuje podjecie czynnosci prawnych badZ wykonanie zawartej umowy,
odmowa ich podania spowoduje odstapienie od tych czynnosci oraz/lub brak mozliwosci ich wykonania.

W przypadku, kiedy dane przetwarzane sa w celu wykonania obowigzku prawnego, odmowa ich podania moze spowodowacd
skutek prawny wtasciwy dla konkretnie dla prowadzonej sprawy.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Komendanta Centralnego Biura Sledczego Policji Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

6. Przy przetwarzaniu danych osobowych w trybie RODO nie wystepuje zautomatyzowane podejmowanie decyzji o
przetwarzaniu danych osobowych ani profilowanie.

7. Dane osobowe przetwarzane beda na czas niezbedny do prowadzenia naboru na stanowisko z zastrzezeniem, ze w
przypadku naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej dane osobowe mogg by¢ powtérnie przetwarzane jezeli powstanie
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, przy koniecznosci obsadzenia tego samego stanowiska.

8. W zwigzku z aplikowaniem na stanowisko na ktérym praca zawigzana jest przetwarzaniem informacji niejawnych
Komendant Centralnego Biura Sledczego Policji na podstawie art. 21 - 41 Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych w celu dopuszczenia do pracy na takim stanowisku moze za zgodg kandydata do pracy pobierac oraz




przetwarza¢ inne dane osobowe konieczne do wydania poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgce do przetwarzania
informacji niejawnych o okreslonej klauzuli.

9. Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.




