
 

KONKURS NA STANOWISKO 
MŁODSZEGO REFERENTA  W STRAŻY MIEJSKIEJ MYSŁOWICE    

Stosownie do postanowień art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. nr 223, poz. 1458)) 

Komendant SM ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze  tj. na stanowisko: Młodszy Referent. 

WYMAGANIA NIEZBĘDNE 

• Posiada obywatelstwo polskie. 
• Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku. 
• Korzysta z pełni praw publicznych. 
• Nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie. 
• Cieszy się nieposzlakowaną opinią. 
• Posiada wykształcenie wyższe (kierunek: administracja publiczna). 
• Znajomość: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,  
• Doświadczenie : udokumentowane minimum 6 miesięcy stażu pracy w jednostce budżetowej. 
• Zaawansowana umiejętność obsługi komputera                                                                              

(programów: OPEN OFFICE, WINDOWS 98/XP) i Internetu. 
• Znajomość obsługi urządzeń biurowych: ksero, fax, skaner 
• Komunikatywność. 
• Dobra znajomość języka angielskiego.  

WYMAGANIA  DODATKOWE 

Znajomość przepisów prawnych a w szczególności : Kodeksu Prawa Administracyjnego, ustawy o samorządzie 
gminnym , instrukcji kancelaryjnej, przepisów BHP.     

 

ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU: 

• gromadzenie i przechowywanie informacji, 
• wykonywanie prac administracyjno – biurowych, 
• przyjmowanie interesantów i załatwianie ich niektórych spraw, 
• samodzielne prowadzenie korespondencji, 
• przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji, 
• redagowanie krótkich pism, 
• zapisywanie pism dyktowanych przez Komendanta, 
• uczestniczenie w planowaniu prac Komendanta, 
• przyjmowanie i łączenie telefonów, 
• prowadzenie kontroli terminów, 
• prowadzenie i przechowywanie powierzonych dokumentów, 
• wyszukiwanie informacji i załatwianie spraw dotyczących podróży służbowych Komendanta 
• przygotowanie i obsługa konferencji, zebrań i odpraw, 
• gospodarowanie materiałami biurowymi, 
• gromadzenie i przygotowywanie materiałów dla Komendanta, 



 

WYMAGANE DOKUMENTY  

• list motywacyjny  
• życiorys – curriculum vitae, 
• kserokopia świadectw pracy, 
• kserokopia dyplomów potwierdzających wykształcenie, 
• kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach, 
• kserokopie dokumentu potwierdzającego min. 6 miesięcy stażu w jednostce budżetowej, 
• oryginał kwestionariusza osobowego, 
• kopia nowego dowodu osobistego, 
• oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i oświadczenie  

o niekaralności za przestępstwa umyślne, 
• oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacyjnych.  

Dokumenty należy składać do dnia 19 czerwca  w Straży Miejskiej Mysłowice ul. Plac Wolności 7, u 
dyżurnego Straży z dopiskiem:  

                                  KONKURS NA STANOWISKO MŁODSZEGO REFERENTA  

O dalszym etapie naboru  osoby, które złożyły podania zostaną poinformowani na stronie Straży Miejskiej 
Mysłowice oraz telefonicznie. 

 


