KOMENDA MIEJSKA POLICJI Myslowice, 30 wrzesien 2021 r.
W MYSLOWICACH
Zespot Kadr i Szkolenia
Ks-1112-3/911/21

KOMENDANCI

MIEJSCY/POWIATOWI

WOJ. SLASKIEGO

NACZELNIK WYDZIALU DOBORU I SZKOLENIA
KWP W KATOWICACH

Komendant Miejski Policji w Mystowicach poszukuje kandydatdw na niZze) wymienione stanowisko
w korpusie stuzby cywilnej

STARSZY REFERENT do spraw obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjne] Wydzialu Kryminalnego
i Wydziatu do walki z Przestgpczoscia Gospodarcza
Wymiar etatu 1,0

w celu zastepstwa nieobecneqgo czlonka korpusu stuzby cywilnej

Liczba stanowisk pracy |

Miejsce wykonywania pracy:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W MYSLOWICACH

UL Starokescielna 2

41-400 Mystowice

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Zadaniel:Przyjmuje i ewidencjonuje, kompletuje 1 rozdziela przesylki oraz korespondencje
wplywajaca do wydziatu i referatu oraz ja wydaje w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw.
Zadanie 2: Przedklada dokumenty oraz korespondencj¢ do podpisu przetoZzonym oraz rozdziela
je po dokonaniu dekretacji Naczelnikéw Wydzialdéw w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentacji.
Zadanie 3: Kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencj¢ w celu jej dorgczenia
adresatom,
Zadanie 4: Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przelozonych w celu
zapewnienia biezacej realizacji zadan.
Zadanie 5: Udziela informacji telefoniczne] oraz kieruje petentéw do pracownikéw
kompetentnych w danej sprawie w celu zapewnienia wlasciwej pracy wydzialéw
Zadanie 6: Prowadzi terminarz spotkan, narad, informuje o terminach zalatwiania spraw
oraz zapewnia obsluge organizacyjno-recepcyjng interesantéw i gosci w celu wsparcia biezacej
pracy Wydziatu i Referatu
Zadanie 7: Gromadzi a nastgpnie sporzadza spisy dokumentéw bedacych na stanie Wydzialéw
jak réwniez przekazywanych przez policjantéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt.
Zadanie 8: Odbiera i nadaje przesylki mogace zawiera¢ Srodki chemiczne lub material
biologiczny w celu wiasciwej dystrybucji tych materiatéw.

Warunki pracy:

- Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji i obiegu dokumentéw jawnych, w systemie
o$miogodzinnym, jednozmianowa. Wymuszona pozycja ciata — siedzaca. Stanowisko pracy wyposaZzone w
kompuier, monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu pracy
dziennie, przy ofwietleniu naturalnym i sztucznym. Koniecznoé¢ korzystania z urzadzefi biurowych: telefon,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw.

- Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:



Stanowisko pracy usytuowane jest na trzecim pigtrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Myslowicach.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych - podjazd dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo od strony bocznego wejécia do budynku, brak windy, toaleta dla osob niepetnosprawnych ruchowo
wylacznie na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie: $rednie
— doswiadczenie: 7 miesiecy w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowe;j
- pozosiate wymagania niezhedne: - umiej¢tnos¢ organizowania pracy wlasnej, umiejgtnosé
komunikowania sig, umiejetnos¢ wspélpracy, znajomosé obowigzujacych przepiséw resortowych z zakresu

abstugl, kancelaryjno-biurowej i archiwizacji. umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
rzetelno$¢ i terminowosc

Wymagania dodatkowe:
-~ wyksztalcenie: $rednie administracyjno-biurowe
- przeszkolenie: w zakresie obstugi komputera i programéw komputerowych

-~ szczegélne uprawnienia: posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne

— dos$wiadczenie: 1 rok w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowej

Wynagrodzenie:

- miesigczne wynagrodzenie zasadnicze:
2.600,00- (dwa tysigce sze§éset zt zero groszy gr) zgodnie z przyznanym mnoznikiem kwoty bazowej —
1,2796 stuzacym do ustalenia wysokoéci wynagredzenia zasadniczego czlonkéw korpusu shuiby
cywilnej,

- dodatek za wysluge lat pracy:
przystuguje w wysoko$ci wynoszacej po 5 latach pracy 5% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kaidy dalszy rok pracy, az do osiagniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Do okresu pracy uprawniajacego do w/wym. dodatku
wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakoliczone okresy zatrudnienia oraz inne udewodnione okresy, jezeli

z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleia uprawnienia
pracownicze.

Wymagane dokumenty:

- formularz aplikacyjny czes$¢ A (do pobrania ze strony — zakladka praca w korpusie sfuzby — nabdr wewngtrzny
http://bip.myslowice.kmp.policja.gov.pl/017/praca-w-korpusie-sluzb/2 3354, Nabor-wewnetrzny.html
- kserokopie lub skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

- kserokopie lub skany dokumentéw potwierdzajacych wskazane w ogloszeniu do$wiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu)

- kserokopia lub skan po$wiadczenia bezpieczenstwa w przypadku jego posiadania

Termin skladania dokumentéw:
-08.10.2021r.

Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Mystowicach
Zespdl Kadr i Szkolenia

ul. Starokoscielna 2

41-400 Mystowice

Osoby zainteresowane podjeciem pracy winny ziozy¢é w Zespole Kadr i Szkelenia KMP w Mystowicach lub
przestaé na adres: kadry@myslowice.ka.policja.gov.pl wymagane dokumenty w podanym wyzej terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 478526219




