Wolne stanowisko pracownicze

1) nazwa stanowiska: starszy referent;
2) nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Zaopatrzenia;

3) proponowane wynagrodzenie: w IX kategorii zaszeregowania z wynagrodzeniem
w wysokosci 4300 zt brutto i dodatkiem za wystuge lat od 5% do 20% w zalezno$ci
od udokumentowanego stazu pracy (dodatek liczony od podstawy 3628 z});

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— obstuga kancelaryjna wydziatuy,

— realizowanie funkcji recepcyjnej,

— ewidencjonowanie oraz wysylanie korespondencji,

— obstuga korespondencji odbieranej i wysytanej za pomoca urzadzen biurowych
i programéw informatycznych,

— archiwizowanie wytworzonej dokumentacji,

— koordynowanie procesu archiwizacji dokumentacji wydziatu;

5) niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
— wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2 lata pracy;

6) warunki pracy:
—  praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

7) wymagane dokumenty: pisemne zgloszenie kandydatury (kroétkie podanie), CV z podpi-
sanym przez kandydata o$wiadczeniem o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Szkote Policji w Katowicach danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach na potrzeby rekrutacji na stanowisko starszego referenta Wydziatu
Zaopatrzenia”, kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie, kserokopie
Swiadectw pracy w celu udokumentowania stazu pracy;

8) termin i miejsce skladania aplikacji: podania nalezy sktada¢ w sekretariacie Wydziatu
Kadr Szkoty Policji w Katowicach w terminie do 30 wrzes$nia 2024 r.;

9) informacje dodatkowe:
— umowa o prace w celu zastepstwa nieobecnego pracownika,
—  oferta pracy kierowana jest rowniez do os6b niepetnosprawnych,
— proponowana data zatrudnienia - paZzdziernik 2024 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.

Kontakt: Wydziat Kadr, tel. 47 8516 236 lub 232 w godz. 890-1500,

Administratorem danych osobowych jest Komendant Szkoty Policji w Katowicach,
adres: 40-684 Katowice, ul. Jankego 276.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

w Szkole Policji w Katowicach znajduje sie na stronie:

http://katowice.szkolapolicji.gov.pl/spk/oferty-pracy/informacje-do/85649,Informacja-
dotyczaca-przetwarzania-danych-osobowych.html



