Komenda Stoteczna Policji

https://ksp.bip.policja.gov.pl/ksp/ogloszenia-o-wolnych-stanowisk/ogloszenia/45681,0gloszenie-o-wolnym-stanowisku-
pracy-poza-korpusem-sluzby-cywilnej-sekretarka-w-.html
2025-06-15, 15:34

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy poza
korpusem stuzby cywilnej - sekretarka w Wydziale
Ochrony Informacji Niejawnych i Archiwum
Komendy Stotecznej Policji

OGLOSZENIE O NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA

NIEBEDACEGO CZLONKIEM KORPUSU SLUZBY CYWILNE])

UMOWA O PRACE NA ZASTEPSTWO
STANOWISKO: sekretarka,
liczba stanowisk pracy: 1

KOMORKA/JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA KSP: Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych i Archiwum
Komendy Stotecznej Policji

WYMIAR ETATU: 1 (petny)

GODZINY PRACY: godzina rozpoczecia miedzy 7° a 9% w ramach ruchomego czasu pracy*

MIEJSCE PRACY: 00-150 Warszawa, ul. Nowolipie 2

GLOWNE OBOWIAZKI:

1. Organizowanie i prowadzenie sekretariatu wydziatu.

2. Przyjmowanie i obstuga interesantéw zewnetrznych wydziatu oraz kierowanie ich do
wtasciwych pracownikow.

3. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wydawanie i wysytanie dokumentéw jawnych
dotyczacych prowadzonych w WOINIA postepowanh sprawdzajgcych, w tym:

prowadzenie ewidencji tych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
obiegu dokumentéw jawnych;
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sprawdzanie sporzadzanych dokumentéw przeznaczonych do zaewidencjonowania oraz
zwracanie ich pracownikom do uzupetnienia, gdy nie spetniajg okreslonych przepisami
wymogoéw.

Przedktadanie korespondencji kierownictwu wydziatu do dekretacji.

. Wydawanie dokumentéw pracownikom wydziatu zgodnie z dekretacjg przetozonego.

Przyjmowanie i przechowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych oraz rozliczanie
dokumentéw w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych.

. Weryfikowanie klasyfikacji archiwalnej nadanej na materiaty ostatecznie zakonczone i

grupowanie tych spraw w teczkach aktowych, zgodnie z symbolem i przyznana klasyfikacjg
archiwalng oraz opracowywanie spiséw zawartosci teczek.

Rozliczanie policjantéw i pracownikéw wydziatu z posiadanych przez nich dokumentéw.

Prowadzenie dodatkowych rejestréw i ewidencji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
wydziatu m.in:

. ewidencji pieczeci i stempli wydziatu,

ewidencji kluczy,

ewidencji listy obecnosci,

. ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

ksigzki wyjazdow stuzbowych,

wydanych biletéw ZTM.

Wspétpraca z komdrka zaopatrzeniowg w zakresie biezgcego zapewnienia wyposazenia
wydziatu w materiaty biurowe, ewidencje i materiaty eksploatacyjne.

Branie udziatu w cyklicznej inwentaryzacji dokumentéw jawnych w wydziale oraz tworzenie
wykazu spraw niezakonczonych.

Opracowywanie spiséw akt przekazanych oraz cykliczne zdawanie materiatéw spraw
ostatecznie zakonczonych do archiwum, zgodnie z przepisami archiwalnymi.

Cykliczne opracowywanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”
oznaczonej symbolem ,BC” przeznaczonej do zniszczenia dla dokumentéw o krétkotrwatym
znaczeniu praktycznym oraz udziat w fizycznym niszczeniu materiatéw, po wydaniu zgody na
zniszczenie.

Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronione;.

Informowanie naczelnika wydziatu o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia
dokumentéw jawnych wynikajacych z nieprzestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

Biezgce informowanie naczelnika wydziatu o stanie realizowanych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:



wyksztatcenie: Srednie,

staz pracy: brak,

umiejetnosci/kwalifikacje zawodowe:

- obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

- organizowania pracy witasnej,

- dobra znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i archiwizacji,
- pracy zespotowej,

- dziatania w sytuacjach stresowych,

- komunikatywnos¢.

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "SCISLE TAJNE" lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

w Komendzie Stotecznej Policji nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22
lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdzniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia
1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:
wyksztatcenie: brak,

staz pracy: brak

umiejetnosci/kwalifikacje zawodowe:

- kurs administracyjno - biurowy,
- wyrazny i czytelny charakter pisma,

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w administracji publicznej

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

zyciorys/CV**,
podanie o zatrudnienie skierowane do Komendanta Stotecznego Policji,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (jezeli jest niezbedny na
stanowisku),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku
kandydat/kandydatka nie pracowat/ta, nie petnit/ta stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byt/byta wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdézniej.(Dz. U. z 2024 r. poz. 1632 ze zm.)

kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,S$cisle 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 ze zm.).

* zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy (godzina zakonczenia pracy dot. statych
rozktadéw czasu pracy),

*xzyciorys/CV powinien zawiera¢ nastepujgce informacje: imie/imiona i nazwisko kandydata, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku na ktdre
prowadzony jest nabdr.

TELEFON KONTAKTOWY: Edyta Jaworska nr tel. 47 72 328 55

TERMIN SKLADANIA OFERT: do dnia 24.06.2025 roku

MIE]JSCE SKtADANIA OFERT: Komenda Stoteczna Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa,

z dopiskiem na kopercie - ’sekretarka/zastepstwo w Wydziale Ochrony Informacji Niejawnych i
Archiwum Komendy Stotecznej Policji”

lub w formie elektronicznej poprzez:

- Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e PUAP) lub

- poczta elektroniczna na adres e-mail: edyta.jaworska@ksp.policja.gov.pl

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE | PREMIA REGULAMINOWA:




5 699,40 zt + dodatek za wystuge lat przystugujgcy po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiaggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

OFERTA URZEDU (benefity pracownicze):

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

dobra lokalizacja

benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), nagrody uznaniowe za wyniki i
osiagniecia, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe

stojaki na rowery na terenie urzedu
stotéwka pracownicza

mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkéw rodziny, a takze
ubezpieczenia na zycie

finansowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej w postaci biletéw na imprezy artystyczne,
kulturalne i oSwiatowe

mozliwos¢ przystagpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK)

ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy godz. 7.00 a godz. 9.00

WARUNKI PRACY :

praca biurowa,

zagrozenie korupcja,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

obstuga komputera, faksu, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjnego i niszczarki,

praca na wysokosci do 3 metréw (obstuga szaf wysokiego sktadowania, uzywanie drabiny),
dzwiganie ciezaréw do 10 kg (w tym przenoszenie po schodach),

obstuga bindownicy, laminatora i wozka do przewozu akt,

opis dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie Komendy
Stotecznej Policji:
http://bip.ksp.policja.gov.pl/ksp/deklaracja-dostepnosci/34824,Deklaracja-dostepnosci.html

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady


http://bip.ksp.policja.gov.pl/ksp/deklaracja-dostepnosci/34824,Deklaracja-dostepnosci.html

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Stoteczny Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150
Warszawa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ksp.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy poza korpusem
stuzby cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Stoteczna Policji.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy poza korpusem stuzby cywilnej, a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji.
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4. prawo do usuniecia danych osobowych,

- Zzgdanie 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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

2. art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy poza korpusem stuzby
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako


mailto:iod@ksp.policja.gov.pl

zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a
zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.

Tresc¢ klauzuli informacyjnej znajduje sie na stronie: bip.ksp.policja.gov.pl w zaktadce DANE OSOBOWE.

DODATKOWE INFORMACJE:

Zatrudnienie pracownika w Komendzie Stotecznej Policji moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu
przez Petnomocnika Komendanta Stotecznego Policji 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.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji
dotyczgcych miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozpatrywane sg z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aplikujgc oSwiadcza sie, ze znana jest sktadajagcemu oferte tres¢ informujaca na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.

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

W przypadku ztozenia oferty pracy za posrednictwem operatora pocztowego, za date jej
ztozenia
w terminie uwaza sie date wptywu do urzedu.

W przypadku ztozenia oferty pracy drogg elektroniczng, za date jej ztozenia w terminie uwaza
sie date wystania.

UWAGA! PODANIE O ZATRUDNIENIE, ZYCIORYS/CV ORAZ WYMAGANE W OGLOSZENIU
OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA (korespondujaca z data ztozenia
dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE.

Oferta pracy nie jest zwracana kandydatowi i podlega archiwizacji na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.



Pracownikowi moze by¢ przyznany przydziat mobilizacyjny.

I_I\/Ietryczka

Data publikacji : 10.06.2025
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Stoteczna Polic;ji

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Ewa Waszka

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Waszka Wydziat Doboru KSP


https://ksp.bip.policja.gov.pl/ksp/rejestr/45681,dok.html

