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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje sekretariat Wydziatu Badan Daktyloskopijnych i Traseologicznych CLKP oraz realizuje zadania sekretarsko-
biurowe zlecane bezposrednio przez Naczelnika Wydziatu;

obstuguje skrzynke mailowg sekretariatu, dokonuje wstepnej analizy dokumentacji przekazanej do sekretariatu Wydziatu,
rejestruje dokumenty oraz przygotowuje dla Naczelnika zwiezte informacje w tym zakresie w celu wsparcia biezacej
pracy Wydziatu oraz zapewnienia wiasciwego nadzoru nad dokumentami;

sporzadza biezace materiaty na potrzeby Naczelnika, opracowuje pisma, prowadzi teczki tematyczne w celu wsparcia
biezacej pracy Wydziatu oraz zapewnienia wasciwego nadzoru nad dokumentami;

bedzie odpowiedzialna za przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom i
funkcjonariuszom komérek organizacyjnych CLKP oraz udzielanie informacji klientom zewnetrznym (spoza administracji,
np. obywatele, kancelarie, przedsiebiorstwa) kierujgc ich do osoby zgodnie z wtasciwoscig w celu wsparcia biezacej pracy
jednostki i zapewnienia wtasciwej komunikacji;

bedzie realizowac czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentdéw poprzez skanowanie dokumentéw wptywajacych oraz
przesytanie ich w formie elektronicznej do odpowiednich adresatéw zgodnie z dekretacjg Naczelnika Wydziatu w celu
umozliwienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

bedzie sporzadzad listy obecnosci oraz dokonywad adnotacji w przypadku nieobecnosci w pracy/stuzbie, prowadzi¢
ewidencje urlopéw oraz zwolnien lekarskich pracownikéw/funkcjonariuszy Wydziatu, przygotowywaé zestawienia
dotyczace ewidencji czasu pracy w celu zapewnienia dokumentacji i informacji w tym zakresie;

bedzie sporzadza¢ zapotrzebowania na materiaty biurowe i informatyczne w celu wsparcia biezacej realizacji zadan
Wydziatu;

bedzie rozlicza¢ policjantéw i pracownikéw Wydziatu z posiadanych przez nich dokumentéw stuzbowych, pieczeci w
przypadku: ustania stosunku pracy/stuzby, przeniesienia lub delegowania, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw;




e bedzie przygotowywac dokumentacje Wydziatu do przekazania do archiwum, sporzadzac rejestry w celu zapewnienia
wlasciwego i zgodnego z przepisami przechowywania dokumentacji do spraw ostatecznie zatatwionych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, struktury organizacyjnej KGP, CLKP i zakresu zadah CLKP, przepiséw o ochronie
danych osobowych.

¢ Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

¢ Umiejetnosci: umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej; komunikatywnos¢; umiejetnosé pracy pod presjg czasu;
umiejetnos¢ pracy zespotowej, zdolnosSci organizacyjne, biegta obstuga komputera pakietu Office, urzadzen biurowych
(np. faks, skaner itp.).

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

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

o Mozliwos¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami

e Dobra lokalizacja

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga 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 ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




praca administracyjno-biurowa,

umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

zagrozenie korupcja,

staty kontakt z urzedami i instytucjami zewnetrznymi oraz komérkami organizacyjnymi CLKP,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

naturalne i sztuczne o$wietlenie,

wymuszona pozycja Ciata,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi.

Dodatkowe informacje

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).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatow
(do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Planowane rozpoczecie pracy - w terminie okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (Zatrudnienie nowego
pracownika w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Dyrektora CLKP Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa

w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot).

Proponujemy nastepujace warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 2,0 kwoty bazowej (wynagrodzenie
zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej.
Kwote bazowg okresla ustawa budzetowa na dany rok).

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
analiza ofert spetniajagcych wymagania formalne,
rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowo w zaleznosci od liczby chetnych:

test wiedzy,




e sprawdzian umiejetnosci.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 3 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114378" na adres: Centralne Laboratorium
Kryminalistyczne Policji

Wydziat Ogdéliny

ul. Aleje Ujazdowskie 7

00-583 Warszawa

Przeslij komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,,Oferta pracy CLKP/2/23”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 72 151 11
Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.clkp.policja.gov.pl/cl/wolne-stanowiska-w-sc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.02.2023
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 Laboratorium Kryminalistycznym Policji jest
Dyrektor CLKP z siedziba w Warszawie przy ul. Aleje Ujazdowskie 7, 00-583 Warszawa. Z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w CLKP mozna skontaktowac sie bezposrednio pod adresem e-mail: iod.clkp@policja.gov.pl. Dane osobowe bedg
przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy
w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji i nie beda udostepniane innym odbiorcom. Podstawg prawng ich
przetwarzania jest: art. 6 ust. 1 lit. b oraz lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne w celu uczestnictwa w procesie naboru
w CLKP , w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w art. 221§ kodeksu pracy oraz art. 26 i artykutéw
nastepnych ustawy o stuzbie cywilnej oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO - na podstawie wyrazonej w formularzu zgtoszeniowym
zgody. Dane osobowe beda przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania w Policji. Kandydaci maja 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 zadania usuniecia danych badz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, co skutkowa¢ bedzie
zakonczeniem wspotpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia
danych, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz




przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO. Przekazane dane osobowe nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji procesu naboru.




