Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji
00-583 Warszawa Aleje Ujazdowskie 7

Ogtoszenie nr 119125/ 13.04.2023

Specjalista

w Wydziale Wsparcia Logistycznego

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

24 kwietnia

Warszawa

koniec naboru

2023 r.

Aleje Ujazdowskie 7

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje wptywajace do CLKP przesytki jawne, sprawdza ich techniczne zabezpieczenie, segreguje na poszczegdlne
wydziaty CLKP oraz rejestruje je w systemie EDK (elektronicznego obiegu dokumentéw),

prowadzi podreczny depozyt dowoddéw rzeczowych nadsytanych do CLKP ze zleceniami tj. przyjmuje na stan,
ewidencjonuje i wydaje upowaznionym osobom,

transportuje i przekazuje wewnetrzng poczte miedzywydziatowga i poczte zewnetrzna oraz od kurieréw do odpowiednich
punktéw odbioru, réznych lokalizacji CLKP oraz wytworzong w CLKP do Wydziatu Poczty Specjalnej BBI KGP oraz
przyjmuje przesytki do ekspedycji do jednostek policyjnych i pozapolicyjnych i wydaje upowaznionym kurierom,

wprowadza dane do programu Poczty Polskiej S. A. ,Elektroniczny Nadawca”,

sporzadza wykazy przesytek w celu umozliwienia dalszego ich przekazania do komérek organizacyjnych CLKP i jednostek
organizacyjnych Policji, CBSP, BSWP, CBZC - oraz innych podmiotéw korzystajacych z ustug Wydziatu Poczty Specjalnej
BBI KGP,

obstuguje skrzynke mailowg kancelarii CLKP, rejestruje korespondencje wptywajaca i zajmuje sie ekspedycjg tg sama
droga korespondencji wychodzacej,

przeprowadza szkolenia dla nowo przyjetych pracownikéw,
prowadzi ewidencje pieczeci i stempli bedgcych w uzyciu w CLKP,

przygotowuje dokumentacje kancelarii do przekazania do archiwum, sporzadza rejestry.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 5 miesiecy w administracji, na stanowisku o podobnym zakresie zadan.
znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania biurowego oraz sprzetu biurowego: faks, skaner, drukarka,

znajomos¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, instrukcji kancelaryjnej KGP, aktéw wykonawczych o zabezpieczaniu
i przesytaniu do LK materiatu badawczego, ochrony danych osobowych,

znajomos¢ Ustawy o Policji oraz aktéw wykonawczych w zakresie struktury organizacyjnej Policji, KGP i CLKP,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

umiejetnosci: komunikatywnos¢; organizacja pracy wiasnej; obstuga komputera; umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy i koordynacji dziatan, efektywne zarzadzanie czasem, argumentowania,

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w obstudze kancelaryjnej

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dobra lokalizacja.

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Dostepnosc¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdbinymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentdw.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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

praca w siedzibie urzedu oraz w terenie,




praca administracyjno-biurowa,

praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu (powyzej 4 godzin),
praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym, w godz. 8:15 -16:15,

praca w narazeniu na czynniki biologiczne potencjalnie zakaZne oraz odczynniki chemiczne,

zagrozenie korupcja,

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

wysitek fizyczny,

Wydziat miesci sie w budynku pietrowym, na terenie chronionym przez pracownikéw ochrony KGP,

budynek nie jest wyposazony w winde oraz podjazd dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich,

stanowisko pracy biurowej usytuowane jest na | pietrze budynku,

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.

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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 przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Przez oferte kompletng nalezy rozumiec takg, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

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

Do naboru przeslij tylko te dokumenty, ktérych wymagamy lub zalecamy.

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

Przeslij kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkéw lub opiséw stanowiska pracy
lub innych dokumentéw, ktére potwierdza wymagane niezbedne do$wiadczenie zawodowe (rodzaj i dtugosd).

Jesli w ogtoszeniu wskazano wymag znajomosci jezyka obcego na poziomie biegtosci jezykowej wedtug skali przyjetej
przez Rade Europy (Al, A2, B1, B2, C1, C2), dotacz kserokopie certyfikatu.

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

Przeslij komplet wymaganych dokumentdéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz
z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: , Oferta pracy CLKP -14/2023"

— w formie papierowej za posrednictwem poczty albo zt6z osobiscie w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym
Policji przy ul. Aleje Ujazdowskie 7w Warszawie (pn.-pt. w godzinach 8.15 - 16.15) albo poprzez Elektroniczng
Platforme Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP).

Rozpatrzymy tylko te oferty, ktére zostang przestane w odpowiedzi na aktualne ogtoszenie o naborze.

¢ Nie zwracamy kandydatom ztozonych dokumentdw, zatgcz tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne, a w przypadku
zaswiadczen - ich kopie.

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.

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 bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot).

e Wzory wymaganych oswiadczeh znajdziesz na stronie: https://clkp.policja.pl/.

e Proponujemy nastepujgce warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 2,0000 kwoty bazowej (Wynagrodzenie
zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej.
Kwote bazowa okresla ustawa budzetowa na dany rok).

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego w Policji do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "POUFNE" lub os$wiadczenie 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 o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 kwietnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 119125" na adres: Centralne Laboratorium
Kryminalistyczne Policji

Wydziat Ogdiny

ul. Aleje Ujazdowskie 7

00-583 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 72 151 11
47 72 157 23

lub mailowego na adres: clkp@policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://clkp.policja.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.04.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych




osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor CLKP z siedzibg w Warszawie przy ul. Aleje Ujazdowskie 7, 00-583
Warszawa.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod.clkp@policja.gov.pl oraz 00-583 Warszawa ul. Aleje Ujazdowskie 7.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: dane nie sg powierzane
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

