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Straz Miejska Wroclawia

ul. Na Grobli 14/16
50 - 421 Wroclaw

Oglasza Nabor Na Wolne Stanowisko Urzednicze
Referent ds. Sekretarsko-Kancelaryjnyech - K/M

1 Etat
1. Wymagania:

1) niezbedne:

a) wyksztalcenie srednie oraz minimum 2 letni staz pracy:

b) obywatelstwo polskie. z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:

d) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za scigane z oskarzenia publicznego umysinie popetnione
przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe;

e) znajomos¢ w szczegolnosci ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow
kancelaryjno-archiwalnych;

f) obstuga komputera, urzadzen biurowych i oprogramowania MS Office (Word, Excel lub Open Office)
oraz platform ePUAP i e-Dorgczenia;

g) prawo jazdy kat. B (czynny kierowca).

2) dodatkowe — mile widziane:
a) umiejetnos¢ pracy z drukami scistego zarachowania;
b) wyksztalcenie wyzsze:
¢) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego minimum 1| rok na podobnym
stanowisku;
d) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowosé, odpornosé na stres, podzielnosé
uwagi, zorganizowanie i dyspozycyjnosc.

2. Zakres wykonywanych zadan:
1) obstuga sekretarska oddziatu Strazy Miejskiej Wroctawia
2) taczenie rozmow, wysylanie faksow, obstuga poczty elektronicznej :
3) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych
Strazy:
4) realizacja wysytki korespondencji oddziatu (listowej, szyfrowanej e-mailowej.  e-Doreczenia, e-
Puap) oraz zglaszanie reklamacji na nieprawidlowe wykonanie ustug pocztowych;
5) zaopatrywanie upowaznionych straznikéw oddzialu w bloczki mandatowe oraz rozliczanie
grzbietow wykorzystanych bloczkéw mandatow karnych
6) rozliczanie natozonych mandatéw karnych, zgodnie z obowiazujaca instrukcja w tym zakresie:
3. Wymagane dokumenty: . Wymagane dokumenty:

) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

2) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie, oryginaty do wgladu);

3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji;
4) oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Do oferty mozna dotaczy¢ CV lub list motywacyjny.

Wzory oswiadczen 1 kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie
https://bip.strazmiejska.wroclaw.pl/ w zakladce ..Praca w strazy — Stanowiska cywilne™,



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (oferujemy):

1) planowane zatrudnienie pazdziernik 2026 r..
2) stabilne zatrudnienia - umowa o prace:
3) praca w podstawowym systemie czasu pracy 8 godzin dziennie od pon. do pt.:
4) stawka miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego: 6 800 .-zt brutto, kategoria zaszeregowania 1X
(przedzial wynagrodzenia zasadniczego na tym stanowisku —od 4.970 zt do 9 200 zt brutto);
5) dodatek za wieloletnia prace (5-20%) uzalezniony od stazu pracy:
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ..trzynastka™)::
7) premie i nagrody motywacyjne. w tym premia regulaminowa kwartalna 20%:
8) pakiet $wiadczen socjalnych z ZFSS obejmujacy pracownikow i cztonkow ich rodzin:
9) mozliwos¢ przystapienia do preferencyjne ubezpieczenia grupowego:
10) mozliwos¢ przystapienia do preferencyjnego pakietu medycznego obejmujacego pracownikow i
czlonkow ich rodzin,
11) dofinansowanie do kart sportowych:
12) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
— informacja do  zapoznania si¢ z  wyciggiem  Regulaminu  wynagradzania na
https://bip.strazmiejska.wroclaw.pl/ - (menu: Praca w strazy — Stanowiska cywilne — Ogloszenie —
Zataczniki do pobrania - Wyciag przepisow z Regulaminu Wynagradzania).

5. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru
nie przekracza 6%, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0osob
niepetnosprawnych.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. na zasadach okreslonych wart. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 15 wrzesnia 2026 r. do godziny 15.00.

Sposob skfadania dokumentow:
e poczty, osobiscie lub Kurierem na adres: Straz Miejska Wroctawia. ul. Na Grobli 14/16, 50-421
Wroclaw. w kopercie z dopiskiem ..nabor na stanowisko urzednicze — referent ds. sekretarsko-

kancelaryjnych - K/M

e poczty elektroniczng przy uzyciu skrzynki podawczej ePUAP na adres: /SMWROC-
LAW/skrytka. lub eDoreczen na adres: AE:PL-84565-17296-UICBU-19. z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego, w tytule nalezy umiesci¢ infor-
macje¢: ..nabor na stanowisko urzednicze — referent ds. sekretarsko-kancelaryjnych - K/M

»  poczty elektroniczna na adres: straz@smwroclaw.pl. w formie elektronicznych kopi dokumen-
tow, w tytule nalezy umiesci¢ informacje: ..nabor na stanowisko urzednicze —referent ds. sekre-
tarsko-kancelaryjnych - K/M

e Oferty, ktore wplyng po terminie jak wyzej. nie beda rozpatrywane (decyduje data wpltywu).

Jedynie kandydaci. ktorzy zloza kompletne oferty, zawierajace wymagane dokumenty, informacje
i podpisy, zostang zaproszeni do udzialu w kolejnych etapach rekrutacji. Dokumenty wchodzace w sklad
aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub zawiera¢ thumaczenie na j¢zyk polski dokonane przez ttumacza
zawodowego.



7. Etapy rekrutacji:

1) weryfikacja dokumentow:

2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami:
3) badania lekarskie:

4) ogloszenie wynikow naboru.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, niezbedne
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ztozyli najciekawsze oferty. Terminy etapow rekrutacji zostang
podane drogg telefoniczna lub mailowa.

8. Informacja o dokonaniu zgloszen wewnetrznych naruszania prawa i dzialan nastepczych:

— do pobrania na https://bip.strazmiejska.wroclaw.pl/ (menu: Informacje — Sygnalisci — Sygnalisci - Pro-
cedura dokonywania zgloszen).

9. Informacji dotyczacych naboru udziela si¢:

od poniedziatku do piatku, w godzinach 8.00-14.00, tel.: (071) 370 02 63 lub (071) 324 99 89.

Wroctaw dnia 27 lipca 2026 r.




