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Ogtoszenie pracy - Starszy Referent

Komendant Miejski Policji w Mystowicach poszukuje kandydatéw na stanowisko Starszy
Referent do spraw obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej Wydziatu Kryminalnego
i Wydziatu do walki z Przestepczoscia Gospodarcza Wydziat Kryminalny

Starszy Referent

Do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej Wydziatu Kryminalnego i Wydziatu do walki z
Przestepczoscia Gospodarczg Wydziat Kryminalny

w celu zastepstwa nieobecnego pracownika
Wymiar etatu: caly etat
Liczba stanowisk pracy 1

Miejsce wykonywania pracy:
KOMENDA MIEJSKA POLIC)I W MYStOWICACH
Ul. Starokoscielna 2

41-400 Mystowice

Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Osoba na tym stanowisku: Przyjmuje i ewidencjonuje, kompletuje i rozdziela przesytki oraz
korespondencje wptywajgca do wydziatdw oraz jg wydaje w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw. Przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu przetozonym oraz rozdziela je po
dokonaniu dekretacji Naczelnikéw Wydziatéw w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji.



Kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencje w celu jej doreczenia adresatom.
Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonych w celu zapewnienia biezgcej
realizacji zadan. Udziela informacji telefonicznej oraz kieruje petentéw do pracownikédw kompetentnych
w danej sprawie w celu zapewnienia wasciwej pracy wydziatéw. Prowadzi terminarz spotkan, narad,
informuje o terminach zatatwiania spraw oraz zapewnia obstuge organizacyjnorecepcyjng interesantéw i
gosci w celu wsparcia biezacej pracy wydziatdw. Gromadzi a nastepnie sporzadza spisy dokumentéw
bedacych na stanie wydziatéw jak réwniez przekazywanych przez policjantéw w celu przekazania ich do
skfadnicy akt. Odbiera i nadaje przesytki mogace zawierac srodki chemiczne lub materiat biologiczny w
celu wiasciwej dystrybucji tych materiatéw.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Wymagania nhiezbedne:

Wyksztatcenie: Srednie Doswiadczenie zawodowe co najmniej 7 miesiecy w administracji lub
pracy kancelaryjno-biurowej umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej umiejetnosé
komunikowania sie umiejetnos¢ wspdtpracy znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw resortowych
z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej i archiwizacji umiejetnos¢ obstugi komputera i innych
urzgdzen biurowych rzetelnos¢ i terminowos¢ 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 przepisdw 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 TO KANDYDATEK/KANDYDATOW URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB
POZNIE). 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

Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie: Srednie administracyjno-biurowe Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w
administracji lub pracy kancelaryjno-biurowej przeszkolenie: w zakresie obstugi komputera i
programéw komputerowych posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgce do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne

Wynagrodzenie:



Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20%
wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy, nie mniej niz 4731,37 ztotych
brutto

Wymagane dokumenty:
-CV i list motywacyjny
-Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

-Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

-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 bezpieczehnstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem
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 dokumentéw.
OSWIADCZENIE NIE DOTYCZY KANDYDATEK/KANDYDATOW URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB
POZNIE]

-Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
-Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

-Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Termin skladania dokumentéw:

- 20 czerwiec 2024 roku

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Miejska Policji w Mystowicach
Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Starokoscielna 2

41-400 Mystowice

Osoby zainteresowane podjeciem pracy winny ztozy¢ w Zespole Kadr i Szkolenia KMP w Mystowicach lub
przestac na adres: kadry@myslowice.ka.policja.gov.pl wymagane dokumenty w podanym wyzej



mailto:kadry@myslowice.ka.policja.gov.pl

terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 47 8526219 lub 47 8526218
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