Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji
00-583 Warszawa Aleje Ujazdowskie 7

Ogtoszenie nr 124701 / 28.07.2023

Podreferendarz
w Wydziale Badan Badanh Genetycznych CLKP

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

. Warszawa, ul. lwicka
koniec naboru 14

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

7 sierpnia

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Odbiera dostarczane przez kancelarie CLKP przesytki kierowane do Zbioru Danych DNA, rozpakowuje je i sprawdza ich
zgodnos¢ z wykazem w celu zapewnienia wtasciwego nadzoru nad korespondencja.

Rejestruje pakiety kryminalistyczne w systemie komputerowym LIMS na podstawie zatagczonej dokumentacji, w celach
zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Zbioru Danych DNA.

Sprawdza poprawnos¢ pakietéw kryminalistycznych pod wzgledem formalnym tj. sprawdza zgodnos$¢ danych
identyfikacyjnych pakietu z danymi w zataczonej dokumentacji pod wzgledem ich kompletnosci i poprawnosci,
wyselekcjonowuje pakiety nie spetniajagce wymogdw formalnych pakuje je i opracowuje dokumentacje do zwrotu pakietu,
rejestruje odsytang przesytke w systemach elektronicznych, w celu zapewnienia wtasciwego nadzoru nad jej obiegiem.

Uzupetnia dane w systemie elektronicznym KSIP w zakresie profili DNA w celu zapewnienia wiasciwego dostepu do
informacji.

Skanuje dokumentacje wptywajgca do Zbioru Danych DNA w celu jej digitalizacji i zapewnienia wiasciwego obiegu w
Zbiorze.

Prowadzi dokumentacje z wykonywanych zadah w zakresie przetwarzania informacji w Zbiorze Danych DNA w celach
wykrywczych, identyfikacyjnych i eliminacyjnych.

Wspoétuczestniczy w szkoleniach i oraz podnosi swoje kompetencje podczas seminariéw i sympozjéw krajowych w celu
zapewnienia zgodnej z obowigzujgcymi przepisami realizacji zadan.

Archiwizuje dokumentacje Wydziatu i sporzadza rejestry w celu przekazania jej do archiwum.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

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

e Znajomos¢ Ustawy o Policji i innych aktéw prawnych zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Zbiorze Danych DNA.

e Umiejetnosci: komunikatywnos$¢; organizacja pracy wtasnej; obstuga komputera; umiejetnos¢ pracy w zespole, dobre;j
organizacji pracy, pracy zespotowej, efektywne zarzagdzanie czasem.

e 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."

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ rozwoju i wspbtpracy z ekspertami

e Dobra lokalizacja

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa zwigzana z wykonywaniem rejestracji pakietéw kryminalistycznych i dokumentacji w
Zbiorze Danych DNA

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,




okresowy kontakt z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji oraz komérkami organizacyjnymi CLKP.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

budynek Wydziatu Biologii CLKP, dwupietrowy, miesci sie na terenie zamknietym, chronionym przez pracownikéw
ochrony KGP. Budynek nie jest wyposazony w winde oraz podjazd dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich, Aby dotrze¢ do budynku nalezy przejs¢ przez brame gtéwna po schodach oraz duzy dziedziniec,

stanowiska pracy biurowej usytuowane sg na réznych pietrach budynku, w ramach realizowanych zadah wystepuje
koniecznos¢ przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami,

pomieszczenia sanitarne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich,
praca w pomieszczeniu zamknietym przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

wymuszona pozycja Ciata,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi,

zagrozenie korupcja,

kontakt z pakietami kryminalistycznymi zawierajgcymi wymazy z jamy ustnej zasuszone na kartach FTA.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie 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.

* Planowane rozpoczecie pracy - w terminie okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (Zatrudnienie nowego
pracownika w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Dyrektora CLKP Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczenstwa
w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot).

o 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/24/23" - w formie papierowej za
posrednictwem poczty albo ztdz osobiscie w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji przy ul. Aleje
Ujazdowskie 7 w Warszawie (pn.-pt. w godzinach 8.15 - 16.15) albo poprzez Elektroniczng Platforme Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP).

e Proponujemy nastepujgce warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 2,000 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:

o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymaganh formalnych,




analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

e rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowo w zaleznosci od liczby chetnych:

test wiedzy,

e sprawdzian umiejetnosci.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego w Policji do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze zm.)

e 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 organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub pézniej.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 7 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124701" na adres: Centralne Laboratorium
Kryminalistyczne Policji

Wydziat Ogéliny

ul. Aleje Ujazdowskie 7

00-583 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 72 140 18

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.clkp.policja.gov.pl/cl/wolne-stanowiska-w-sc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.08.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, 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 siedzibg 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 beda
przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy
w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji i nie bedg 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 bedg 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. Maja 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 skutkowaé 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.




