Centralne Biuro Sledcze Policji w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 56388 z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0

listopada
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

w Wydziale Prezydialnym

Warszawa 00-463 Warszawa,

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa,
ul. Podchorazych 38

WARUNKI PRACY

- praca w pomieszczeniu biurowym,

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw wewnatrz budynku,
- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

- zagrozenie naciskami grup przestepczych.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie dokumentéw jawnych przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej i faksu;

rejestracja w odpowiednich ewidencjach urlopéw, zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych kierownikéw
komorek organizacyjnych biura;

prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Centralnego Biura Sledczego Policji oraz przygotowywanie
i obstuga zaplanowanych spotkan Komendanta/Zastepcéw Komendanta z interesantami i go$émi;
sporzadzanie comiesiecznych grafikéw dyzuréw kierownictwa Centralnego Biura Sledczego Policji;
prowadzenie, aktualizowanie oraz dystrybuowanie wykazow oséb i instytucji wspdtpracujacych z
kierownictwem CBSP;

redagowanie pism oraz przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej na polecenie przetozonego;
wspoltuczestniczenie w organizacji i przygotowaniu krajowych spotkan, konferencji, odprawa oraz swiat z
udzialem kierownictwa CBSP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
1 rok doswiadczenia w pracy w administracji publicznej
Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych



¢ Umiejetnos¢ bieglej obstugi urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Komunikatywnos¢

¢ Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ Dbatosc¢ o estetyke wilasna i otoczenia

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Szkolenia sekretarsko-biurowe, przeszkolenie z protokotu dyplomatycznego
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Centralne Biuro Sledcze Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

00-463 Warszawa,

ul. Podchorazych 38

z dopiskiem w liscie motywacyjnym "sekretarz/WPp"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CBSP

- KLAUZULA INFORMACY]JNA DLA KANDYDATA DO PRACY

w zwiazku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia



2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu 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 Panstwa danych osobowych jest Komendant Centralnego Biura Sledczego Policji z siedziba
w Warszawie (00-463) ul. Podchorazych 38, z wylaczeniem zbioréw dla ktérych administratorem jest Komendant
Gléwny Policji (Komenda Gtéwna Policji 02-624 Warszawa, ul. Putawska 148/150, bip.kgp.policja.gov.pl)

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

- adres: 00-463 Warszawa, ul. Podchorazych 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 wytacznie w konkretnych, wyraznych i
prawnie uzasadnionych celach i nie przetwarza ich dalej w sposéb niezgodny z tymi celami. W szczegdlnosci dane
przetwarza sie:

- w celu wykonania obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze, a w szczegoélnosci 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 bezpieczenistwa przetwarzanych
informacji. (Podstawa przetwarzania jest art. 6 ust 1 lit. c RODO);

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

- w celu wykonania warunkow zawartej umowy badZ porozumienia, czy tez funkcjonujacego stosunku
stuzbowego jezeli jest Pani/Pan strona takiej umowy (stosunku stuzbowego) zawartej z Komendantem
Centralnego Biura Sledczego Policji badz jego przedstawicielem prawnym. (Podstawa przetwarzania jest art. 6
ust 1 lit. b RODO).

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

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

4. Przekazywanie i udostepnianie danych.

W rozumieniu RODO odbiorcami danych osobowych nie sa organy publiczne, ktére moga 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 osob, ktérych dane sa przetwarzane.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- whniesienia 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, zagdania przeniesienia danych.

Nadmieni¢ nalezy, ze w przypadku, kiedy dane przetwarzane sa 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
obowiazek 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 obowiazku prawnego, odmowa ich podania moze
spowodowac skutek prawny wiasciwy 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 moga by¢ powtdérnie przetwarzane
jezeli powstanie mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, przy koniecznosci obsadzenia tego
samego stanowiska.

8. W zwiazku z aplikowaniem na stanowisko na ktdérym praca zawiazana 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 zgoda
kandydata do pracy pobiera¢ oraz przetwarzac inne dane osobowe konieczne do wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajace 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.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentdw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego. Wzory
wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.cbsp.policja.gov.pl



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



