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Dyrektor Rzgdowego Centrum Bezpieczeristwa (RCB) poszukuje kandydata na stanowisko: Referenta/
Specjalisty (k/m) w Sekcji Kancelaryjno-Archiwalnej w Samodzielnym Wydziale Ochrony i Kontroli.
Liczba lub wymiar etatu: 1

Wynagrodzenie: od 5000 zt do 6000 zt brutto

Gtéwne obowigzki:

— prowadzenie punktu kancelaryjnego i biezgcego nadzoru nad zapewnieniem prawidtowego obiegu
i przechowywania dokumentacji RCB, zgodnie z przepisami kancelaryjno-biurowymi i archiwalnymi,

— wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych w ,,Instrukcji kancelaryjnej RCB” oraz
w innych normatywach kancelaryjno-biurowych RCB,

— zapewnienie merytorycznego nadzoru nad prawidtowg pracg systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD),

— wspodtpraca z operatorami pocztowymi oraz z nadawcami i odbiorcami korespondencji w sprawach
dotyczacych nadawania, odbierania i przemieszczania przesytek oraz rozliczania ustug z tym
zwigzanych,

— wykonywanie zleconych czynnosci pracownika pionu ochrony informacji niejawnych w zakresie
systemu przepustkowego oraz innych srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.

Wyksztatcenie: wyisze albo $rednie.
Preferowane wyksztatcenie z zakresu archiwistyki i zarzgdzania dokumentacjg, administracji lub
informatyki.

Wymagania niezbedne:

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— korzystanie z petni praw publicznych,

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” albo gotowos¢ poddania sie postepowaniu sprawdzajgcemu w celu wydania
takiego poswiadczenia,

— znajomosc przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz praktyczne umiejetnosci w tym zakresie,

— prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

— kurs kancelaryjno — archiwalny przynajmniej | stopnia albo wyksztatcenie z zakresu archiwistyki
i zarzadzania dokumentacja,

— umiejetnos¢ organizowania i realizacji przedsiewzie¢ oraz prowadzenia spraw kancelaryjno-
biurowych i elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

— praktyczna wiedza i doswiadczenie z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, w tym
korzystania z systeméw do przesytania/odbierania dokumentacji oraz innych systeméw
teleinformatycznych administracji publicznej,

— doswiadczenie w pracy w komdrce organizacyjnej wtasciwej do kancelaryjnej obstugi materiatéw
niejawnych,

— doswiadczenie we wdrazaniu w jednostce organizacyjnej systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg EZD RP,

— znajomosc przepisow o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne.
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Oferujemy:

— zatrudnienie w oparciu o umowe o prace,

— podwyzki wynagrodzenia zgodne ze sredniorocznym wskaznikiem wzrostu wynagrodzen
w panstwowej sferze budzetowej,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne ( tzw. “trzynastka”),

— nagrody jubileuszowe,

— dodatek za wystuge lat wynoszgcy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

— dofinansowanie do zakupu okularéw/szkiet korekcyjnych,

— mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. dofinansowanie
wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach zyciowych),

— mozliwos¢ doskonalenia zawodowego (szkolenia, kursy).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w pierwszym etapie rekrutacji:
— zyciorys zawodowy (CV) z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w kolejnym etapie rekrutacji:

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

— oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje,

— kopie swiadectw pracy (stuzby),

— kopie poswiadczenia bezpieczeristwa albo oswiadczenie o gotowosci poddania sie poszerzonemu
postepowaniu sprawdzajgcemu.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 marca 2026 r. na adres poczty elektroniczne;j:
poczta@rcb.gov.pl
z tematem: , Rekrutacja na stanowisko Referent/Specjalisty do Sekcji Kancelaryjno-Archiwalnej”.

Inne informacje:
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang

komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujgcym w RCB wykazem akt. Kandydaci zakwalifikowani
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego.

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych kandydatéw do pracy w Rzagdowym Centrum
Bezpieczenstwa znajduje sie na stronie www.gov.pl/rcb w zaktadce ,Oferty pracy”.
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