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STARSZY REFERENT do spraw obstugi sekretarsko-
biurowej i kancelaryjnej Wydziatu Kryminalnego
i Wydziatu do walki z Przestepczoscig Gospodarczg

Komendant Miejski Policji w Mystowicach poszukuje kandydatéw na nizej wymienione
stanowisko

w korpusie stuzby cywilnej :

STARSZY REFERENT do spraw obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej Wydziatu Kryminalnego
i Wydziatu do walki z Przestepczoscig Gospodarcza
Wymiar etatu 1,0

w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Liczba stanowisk pracy 1

Miejsce wykonywania pracy:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W MYStOWICACH
ul.Starokoscielna 2

41-400 Mystowice

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Zadaniel:Przyjmuje i ewidencjonuje, kompletuje i rozdziela przesytki oraz korespondencje wptywajgca
do wydziatéw oraz jg wydaje w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentdw.

Zadanie 2: Przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu przetozonym oraz rozdziela

je po dokonaniu dekretacji Naczelnikdw Wydziatéw w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentacji.

Zadanie 3: Kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencje w celu jej doreczenia
adresatom.

Zadanie 4: Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonych w celu zapewnienia
biezacej realizacji zadan.

Zadanie 5: Udziela informacji telefonicznej oraz kieruje petentéw do pracownikdw kompetentnych w
danej sprawie w celu zapewnienia wtasciwej pracy wydziatéw.

Zadanie 6: Prowadzi terminarz spotkan, narad, informuje o terminach zatatwiania spraw oraz zapewnia



obstuge organizacyjno-recepcyjna interesantéw i gosci w celu wsparcia biezacej pracy wydziatéw.
Zadanie 7: Gromadzi a nastepnie sporzadza spisy dokumentéw bedacych na stanie wydziatéw

jak réwniez przekazywanych przez policjantéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt.

Zadanie 8: Odbiera i nadaje przesytki mogace zawierac srodki chemiczne lub materiat biologiczny w
celu wtasciwej dystrybucji tych materiatéw.

Warunki pracy:

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

Praca administracyjno-biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji i obiegu dokumentdéw jawnych, w
systemie osmiogodzinnym, jednozmianowa. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego czasu pracy dziennie, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym. Koniecznos$¢ korzystania z
urzgdzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw.

- Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy usytuowane jest na trzecim pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Mystowicach.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - podjazd dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo od strony bocznego wejscia do budynku, brak windy, toaleta dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo wytgcznie na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Wymagania niezbedne:
» wyksztatcenie: srednie
* doswiadczenie: 7 miesiecy w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowej
- pozostate wymagania niezbedne: - umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej, umiejetnos¢
komunikowania sie, umiejetnos¢ wspdtpracy, znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw resortowych z
zakresu obstugi, kancelaryjno-biurowej i archiwizacji, umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen
biurowych, rzetelnosc¢ i terminowos¢

Wymagania dodatkowe:
 wyksztatcenie: Srednie administracyjno-biurowe
* przeszkolenie: w zakresie obstugi komputera i programéw komputerowych
* szczegdlne uprawnienia: posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne
* doswiadczenie: 1 rok w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowe;j

Wynagrodzenie:

* miesieczne wynagrodzenie zasadnicze:
3.600,00- (trzy tysigce sze$¢set ztotych zero groszy) zgodnie z przyznanym mnoznikiem kwoty bazowej
- 1,6435 stuzacym do ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej,

* dodatek za wystuge lat pracy:
przystuguje w wysokos$ci wynoszacej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta 0 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20% miesiecznego



wynagrodzenia zasadniczego. Do okresu pracy uprawniajgcego do w/wym. dodatku wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne udowodnione okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Wymagane dokumenty:

- formularz aplikacyjny czes¢ A (do pobrania ze strony - zaktadka praca w korpusie stuzby - nabor
wewnetrzny
http://bip.myslowice.kmp.policja.gov.pl/017/praca-w-korpusie-sluzb/23354,Nabor-wewnetrzny.html

- kserokopie lub skany dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

- kserokopie lub skany dokumentéw potwierdzajgcych wskazane w ogtoszeniu do$wiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu)

- kserokopia lub skan poswiadczenia bezpieczehnstwa w przypadku jego posiadania

Termin sktadania dokumentéw:
- 22 grudnia 2023r.

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
przesta¢ na adres: kadry@myslowice.ka.policja.gov.pl wymagane dokumenty w podanym wyzej
terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 47 8526219 lub 47 8526218.
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Damian Sokotowski Rzecznik Prasowy
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