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

Ogtoszenie nr 125779 / 19.08.2023

Inspektor

Do spraw: obstugi administracyjno-biurowej Wydziat Wywiadu Kryminalnego Zarzadu w Katowicach
Centralnego Biura Zwalczania Cyberprzestepczosci

#administracja publiczna #obstuga sekretarska #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabory ul. Pitsudskiego 2 29 sierpnia Nie mniej niz

41-200 Sosnowiec 2023 r. 3614,24 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego;

Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej z komérek i jednostek organizacyjnych Policji i innych
instytucji oraz wydawanie dokumentéw, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw, a takze przygotowanie
korespondencji do wysytki, w celu jej dostarczenia adresatom;

Ewidencjonowanie pism i dokumentacji o charakterze jawnym wptywajacej i wychodzacej z Zarzadu, w celu zapewnienia
jej wtasciwego obiegu

Obstuga programu pocztowego E-NADAWCA

Gromadzenie zbiorédw przepiséw wewnetrznych i resortowych oraz ich analiza i dostarczanie aktualnych informacji
Naczelnikowi w toku biezacej pracy

Prowadzenie rejestru ptyt CD i innych nosnikéw;

Prowadzenie szkolen i instruktazy dotyczacych whasciwego obiegu dokumentacji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentacji, pogtebiania i utrwalania wiedzy

Kierowanie petentéw do referentéw spraw

Prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i referentek, prowadzenie ich inwentaryzacji
Sporzadzanie pism na polecenie kierownika komérki organizacyjnej
Ewidencjonowanie aktéw prawnych wydanych przez Komendanta CBZC

Prowadzenie ewidencji czasu pracy w rejestrach i systemie SWOP, urlopdw, nadgodzin i absencji pracownikéw i
policjantéw oraz rejestru delegacji stuzbowych, sporzadzanie wykazéw naleznosci pienieznych

Rejestrowanie i ewidencjonowanie badan profilaktycznych policjantéw i pracownikéw cywilnych w rejestrze i systemie




SWOP; rejestrowanie i wprowadzanie danych dot. ustalen telekomunikacyjnych w programie ELKA

e Przygotowywanie dokumentacji i materiatéw jawnych do archiwizacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej; Dostep do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego;

Wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, z zakresu pracy kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw
w organach i jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych,

Znajomos¢ i umiejetnosé obstugi komputera - program Ms Office - i urzgdzenh biurowych;
Umiejetnos¢ komunikowania sie, wspétpracy i rozwigzywania probleméw,

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji i planowania pracy wtasnej,

Samodzielnos¢, rzetelnosé, terminowosd.

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
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.;

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej;
Przeszkolenie z zakresu obstugi komputera;

Dostep do informacji niejawnych;

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym;

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Zagrozenie korupcja,

Permanentna obstuga klientdw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).
Naturalne i sztuczne o$wietlenie,

Wymuszona pozycja ciata,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

Brak podjazdéw wewnatrz budynku, brak windy.

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 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 oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o 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.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia 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.

e Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.
e Umowa w zastepstwie na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

* Weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych,
e Rozmowa kwalifikacyjna;

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,




e Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowat/a, nie
petnit/a stuzby w organach bezpieczefstwa panstwa i nie byt/a wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczehstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Dotyczy wytacznie kandydatéw/kandydatek urodzonych przed 1 sierpnia 1972
r.,

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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 756 z p6zn. zm.).

Aplikuj do: 29 sierpnia 2023

Aplikuj mailowo na adres: kadry@cbzc.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 125779 / 19.08.2023.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 125779" na adres: Centralne Biuro
Zwalczania Cyberprzestepczosci Wydziat Ogodlny, Kadr i Szkolenia

ul. Putawska 148/150, 02-624 Warszawa

z dopiskiem w liscie motywacyjnym

»Nabor KSC Zarzad w Katowicach CBZC”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 859 10 96
lub mailowego na adres: kadry@cbzc.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://cbzc.policja.gov.pl/bzc/kontakt/cbzc/37,Centralne-Biuro-Zwalczania-Cyberprzestepczosci.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.08.2023
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 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: Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Centralnym
Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci jest Komendant Centralnego Biura Zwalczania Cyberprzestepczosci z siedzibg w
Warszawie przy ul. Putawska 148/150, 02-624 Warszawa. Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu




zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w CBZC.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: asp. Katarzyna Minko ul. Putawska 148/150, 02-624 Warszawa.
iod@cbzc.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcg danych jest Centralne Biuro Zwalczania Cyberprzestepczosci.
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 0
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.

bl o

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 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




