Centralne Biuro Zwalczania Cyberprzestepczosci
02-796 Warszawa ul. Wagwozowa 18

Ogtoszenie nr 158302 / 20.11.2025

Inspektor

w Zespole Bezpieczenstwa Informacji Wydziatu Wywiadu Kryminalnego Zarzadu w Gdansku

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

80-819 Gdansk, ul. 30 listopada

nabo6r w toku Okopowa 7 2025 r. 4666,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi obstuge sekretarsko-biurowg sekretariatu Naczelnika Zarzadu w tym: wykonuje i przekazuje rozmowy
telefoniczne, uzgadnia terminarz spotkan stuzbowych, zapewnia obstuge gosci i interesantéw, dba o porzadek w celu
wsparcia biezacej pracy kierownictwa.

e Przyjmuje, rejestruje, przechowuje, informuje, wydaje i wysyta materiaty jawne wptywajace do Zarzadu, w tym droga e-
PUAP i mailowa, przedktada je do dekretacji Naczelnikowi a nastepnie rozdziela do wiasciwych komérek organizacyjnych
w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw jawnych w Zarzadzie.

e Przyjmuje i sprawdza pod wzgledem formalnym materiaty archiwalne i niearchiwalne przed przekazaniem do archiwum
oraz rozlicza, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami policjantéw i pracownikéw Zarzadu z posiadanych przez nich
materiatéw jawnych i niejawnych w przypadku ustania stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia/delegowania do
stuzby (pracy) w innej jednostce lub komdrce organizacyjnej w celu zapewnienia zgodnego z przepisami procesu
rozliczenia i archiwizacji tych materiatéw.

¢ Prowadzi ewidencje urlopdw, zwolnien lekarskich i wypracowanych nadgodzin w systemie SWOP, sporzadza zestawienia
zwolnien lekarskich oraz przygotowuje plan urlopéw funkcjonariuszy i pracownikdw Zarzadu w celu zapewnienia
wtasciwej obstugi i rozliczania czasu stuzby/pracy funkcjonariuszy i pracownikéw Zarzadu.

e Sporzadza pisma, zestawienia, grafiki, listy obecnosci kierownictwa oraz informacje na potrzeby kierownictwa Zarzadu w
celu wsparcia biezacej pracy kierownictwa.

e Prowadzi, aktualizuje, zapoznaje i udostepnia policjantom i pracownikom Zarzadu zbiory aktéw prawnych w celu
zapewnienia wiasciwego obiegu informacji.

e Ewidencjonuje i rozlicza delegacje stuzbowe funkcjonariuszy i pracownikéw Zarzadu w celu zapewnienia wasciwego
obiegu dokumentdéw Zarzadu w Gdansku CBZC.

e Wydaje pracownikom i funkcjonariuszom druki i materiaty biurowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie




Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych

Dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o Policji, w szczegdlnosci
rozdziatéw 1-3 oraz aktéw wykonawczych w zakresie: metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji, metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji, kodeksu postepowania
administracyjnego (dziaty: I, Il, IV, VII, X)

Umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspétpracy, interpersonalne, komunikowania sie, obstugi komputera w zakresie
pakietu biurowego i urzadzen biurowych

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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw

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 w administracji publicznej
Przeszkolenie w zakresie zasad savoir-vivre

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- stanowisko zagrozone korupcjg

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne oswietlenie,




- Wymuszona pozycja Ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ 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.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

Proponujemy nastepujace warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,8000 kwoty bazowej (wynagrodzenie
zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej.
Kwote bazowa okresla ustawa budzetowa na dany rok). Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci moze nastgpic po
przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta CBZC ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu po$wiadczenia bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczerstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Decyduje data stempla pocztowego badz data osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w tzw. chmurze) nie beda
pobierane.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.cbzc.policja.gov.pl/
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "scisle
tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1209)

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

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

Aplikuj do: 30 listopada 2025

Aplikuj mailowo na adres: kadry@cbzc.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 158302 / 20.11.2025.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 158302" na adres: Centralne Biuro
Zwalczania Cyberprzestepczosci

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Wawozowa 18, 02-796 Warszawa

lub na adres e-mail kadry@cbzc.policja.gov.pl
lub za posrednictwem platformy e-PUAP
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477251660

477251666
lub mailowego na adres: kadry@cbzc.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.11.2025
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
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 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
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,RODO”, informuje, ze:

1)  administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko jest Komendant
Centralnego Biura Zwalczania Cyberprzestepczosciz siedzibg przy ul. Wawozowej 18, 02-796 Warszawa, tel. 47 72 517
00/516 70, e-mail: komendant@cbzc.policja.gov.pl;

2)  administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych w Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci, z ktérym
mozna sie kontaktowac w sprawach zwigzanych z ich przetwarzaniem w nastepujgcy sposdéb: elektronicznie pod adresem e-
mail: iod@cbzc.policja.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora;

3)  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO:
- w celu realizacji naboru na stanowisko w przypadku danych osobowych:

= o0 ktérych mowa w art. 221 § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 i 807),

= innych niz, o ktérych mowa w art. 221 § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy, zgdanych przez administratora, gdyz jest to niezbedne
do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego przepiséw prawa,

- w celu wypetnienia cigzacych na administratorze obowigzkéw wynikajgcych
z przepiséw prawa w szczegdlnosci wynikajacych z przepiséw dotyczacych zasobdw archiwalnych i archiwéw,

b)  na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 RODO - w zakresie danych osobowych niewymaganych w
procesie naboru, w tym réwniez danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, a przekazanych przez Paniag/Pana
dobrowolnie z wtasnej inicjatywy - podanie takich danych zostanie potraktowane jako dobrowolna zgoda na przetwarzanie
danych osobowych, a zgode taka mozna odwota¢ w dobrowolnym czasie, w szczegélnosci poprzez przestanie pisma na adres
administratora wskazany w pkt 1,

¢)  na podstawie art. 6 ust. 1. lit. e RODO - w celu ewentualnego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami, w
zwigzku z zadaniem realizowanym w interesie publicznym polegajgcym na wydatkowaniu Srodkéw publicznych zgodnie z
dyscypling finanséw publicznych;

4)  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane innym podmiotom, w szczegdlnosci: firmom kurierskim i operatorom
pocztowym oraz firmom $wiadczacym ustugi informatyczne i prawne oraz podmiotom upowaznionym do otrzymywania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

5)  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres trwania naboru, a po jego zakonczeniu przez okres wskazany
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 31 Komendanta Gtéwnego Policji z
dnia 19 wrzesnia 2024 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (Dz. Urz. KGP poz. 55) przy czym okres ten jest
uzalezniony od rozpatrzenia (pozytywnie lub odmownie) lub nierozpatrzenia Pani/Pana oferty lub do czasu wygasniecia
ewentualnych roszczen okreslonych w przepisach prawa;

6)  Pani/Pan posiada prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz zadania ich kopii
(art. 15 RODO), prawo do ich sprostowania (art. 16 RODO), usuniecia (art. 17 RODO) lub ograniczenia przetwarzania (art. 18
RODO) lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, gdy sg one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e
RODO (art. 21 RODO), a takze prawo do ich przenoszenia, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w mysl art. 6
ust. 1 lit. a RODO

lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO (art. 20 RODO);

7)  przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 RODO, jednakze wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnosci z
prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano przed jej cofnieciem;

8)  Centralne Biuro Zwalczania Cyberprzestepczosci nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstw
trzecich ani organizacji miedzynarodowych;

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

10) Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych




osobowych jest niezgodne z przepisami prawa;

11) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych wymaganych w procesie
naboru na podstawie przepiséw prawa bedzie skutkowato brakiem mozliwosci wziecia przez Panig/Pana udziatu na naborze
na stanowisko.




