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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie na stanowisko sekretarki

OGLOSZENIE
O WOLNYM STANOWISKU PRACY POZA KORPUSEM StUZBY CYWILNE])

W CENTRALNYM BIURZE ZWALCZANIA CYBERPRZESTEPCZOSCI

STANOWISKO: sekretarka

KOMORKA ORGANIZACYJNA: Zespét Bezpieczenstwa Informacji Wydziatu Wywiadu
Kryminalnego Zarzadu w Gdansku CBZC

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Zespédt Bezpieczenstwa Informacji Wydziatu Wywiadu
Kryminalnego Zarzadu w Gdansku Centralnego Biura Zwalczania Cyberprzestepczosci, ul. Okopowa 7,
80-819 Gdansk

Wymiar etatu: petny

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6éb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

WARUNKI PRACY:



Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonania zadan:

praca w warunkach biurowych,

zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

naturalne i sztuczne oswietlenie,
wymuszona pozycja Ciata,
praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

w budynku znajduje sie winda.

GLOWNE OBOWIAZKI:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie korespondencji,
wysytanie korespondencji,

prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych, ksigzek ewidencyjnych, rejestréw,
prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego (EDK),

archiwizacja spraw ostatecznie zatatwionych,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych funkcjonariuszy
obstuga urzadzen biurowych oraz urzadzen tgcznosci radiowej,

prowadzenie Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w zakresie absencji
pracownikow i funkcjonariuszy Wydziatu,

zaopatrywanie funkcjonariuszy i pracownikdw Zarzadu w materiaty kancelaryjno-biurowe,
przestrzeganie obowigzujacych zasad ochrony i obiegu dokumentéw,
przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz stuzbowe,;.

rozwoj wtasny i podnoszenie kwalifikacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: Srednie,
doswiadczenie zawodowe 6 miesiecy w administracji,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,scisle tajne” lub oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows,

umiejetnos¢ korzystania z Internetu, w tym obstugi poczty elektronicznej oraz



specjalistycznych aplikacji komputerowych,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ wspbtpracy,
komunikatywnos¢,

znajomos¢ pracy kancelaryjnej,

w Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra
w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe

w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta 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 pézZniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia
1972r.

WYMAGANIA DODATKOWE:

wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji,
umiejetnos¢ obstugi klienta i budowania pozytywnych relacji,
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

obowigzkowos¢ i systematycznosc.

METODY | TECHNIKI SELEKC]JI:

weryfikacja ofert pod katem spetniania wymogoéw formalnych,

rozmowa kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys/CV i list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U.z 2024 r. poz. 632 z pézn. zm.),



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

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 wspotpracownikiem tych organdéw 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 pézniej.

Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia.

MIE)JSCE SKLADANIA OFERT:

Centralne Biuro Zwalczania Cyberprzestepczosci
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Wawozowa 18, 02-796 Warszawa

z dopiskiem w liscie motywacyjnym , sekretarka Zespot Bezpieczenstwa Informacji Wydziatu
Wywiadu Kryminalnego Zarzadu w Gdansku CBZC”

lub w formie elektronicznej poprzez:
- Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e PUAP) lub
- poczte elektroniczng na adres kadry@cbzc.policja.gov.pl

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE: 5.230,00 zt oraz dodatek za wystuge lat od 5% do
20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Inne informacje:

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 sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczehstwa lub



po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania
sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.
Decyduje data stempla pocztowego badz data osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Zatgczniki znajdujgce sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w tzw. chmurze) nie beda
pobierane.

Klauzula informacyjna

W zwigzku z organizowanym naborem na stanowisko w Centralnym Biurze Zwalczania
Cyberprzestepczosci, na ktére Pani ztozyta / Pan ztozyt oferte, zwane dalej ,stanowiskiem”, zgodnie z
art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia 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 danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
Dz. Urz. UE L 127 2 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 Cyberprzestepczosci z 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 nastepujacy sposob: elektronicznie pod adresem e-mail:
iod@cbzc.policja.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
a. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO:

w celu realizacji naboru na stanowisko w przypadku danych osobowych:

o ktérych mowa w art. 22' § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z
2025 r. poz. 277 i 807),
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innych niz, o ktérych mowa w art. 22* § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
zadanych przez administratora, gdyz jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajacego przepisdéw prawa,

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

. 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 Panig/Pana dobrowolnie z wtasnej inicjatywy - podanie
takich danych zostanie potraktowane jako dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, a zgode taka mozna odwota¢ w dowolnym czasie, w szczegdlnosci 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;

. Pani/Pana dane osobowe mogg 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;

. 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;

. Pani/Pan posiada prawo do zadania 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 sa 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);

. 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;

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

. 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;

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 Paniag/Pana udziatu na naborze na stanowisko.
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