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. Liczba lub wymiar etatéw

1 etat

Il. Ogdlny zakres obowigzkéw

1.

a)

b)

c)

d)
7.

Realizacja zadan zwigzanych z obstugg administracyjng urzednikéw wyborczych, a w tym:
kompletowanie dokumentacji kandydatéw na urzednikéw wyborczych zwigzanej z ich powotywaniem i
odwotywaniem,
prowadzenie ewidencji urzednikdw wyborczych;
przyjmowanie zestawien wykonywanych czynnosci i okreséw ich wykonywania sporzgdzonych przez
urzednikéw wyborczych;
obstuga kancelaryjna Komisarzy wyborczych przy zatwierdzaniu zestawien wykonanych czynnosci;
wspotpraca z ksiegowoscia w zakresie przygotowywania zestawien finansowych zwigzanych
z wyptatg wynagrodzen dla urzednikéw wyborczych;
biezgce przekazywanie urzednikom wyborczym informacji, wytycznych i uchwat dotyczacych
obowigzujgcych przepiséw;
Prowadzenie i aktualizacja Rejestru korzysci;
Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych, prowadzenie ewidencji zawartych uméw, prowadzenie ewidencji
rachunkéw do umow;
Prowadzenie zadan z zakresu zamoéwien publicznych, w tym:
przygotowywanie wnioskéw i informacji zakupowych;
prowadzenie rejestru zamowien;
przygotowywanie rocznego planu zamowien publicznych;
sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien;
Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie organizacji, przygotowania, zabezpieczenia,
przeprowadzenia i podsumowania wyboréw oraz referendow;
Okredlanie zapotrzebowania administracyjnego:
dokonywanie zakupdw zwigzanych z funkcjonowaniem delegatury;
kontrola merytoryczna faktur;
dokonywanie opiséw operacji finansowych;
prowadzenie rejestru faktur;
Prowadzenie ewidencji korespondenc;ji przychodzgcej i wychodzacej.

lIl. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie;

Ukoriczone osiemnascie lat zycia;
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
Korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne




IV. Oczekiwania dodatkowe

>  Znajomosc¢ ustawy — Kodeks wyborczy;

> Znajomosc przepisow o zamoéwieniach publicznych;

» Co najmniej 3 letnie doswiadczenie pracy w administracji;

»  Obstuga komputera (WORD, EXCEL) oraz urzadzen biurowych.

V. Uprawnienia / umiejetnosci

» Umiejetnos¢ organizacji w pracy;
Umiejetnosé wspdtpracy w zespole;
Umiejetnos$é pracy pod presjg czasu;
Dobra organizacja pracy wtasnej;
Dyspozycyjnos¢;

Doktadnos¢;

Komunikatywnos¢;
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VI. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

» CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych);
>  List motywacyjny;
> Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.

VII. Informacje dla kandydatéw, oséb niepetnosprawnych

Do udziatu w rekrutacji zapraszane sg osoby niepetnosprawne.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 31 pazdziernika 2024 r. na adres mailowy:
elblag@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Elblagu,
ul. Wojska Polskiego 1, 82-300 Elblag.

IX. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 55/ 620 01 28.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
http://elblag.kbw.gov.pl w zaktadce Delegatura/Praca.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.
Ztozone dokumenty mozna odebrac¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdéw naboru. Po uptywie

tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

X. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych oséb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.

Dane osobowe o0sdb sktadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.

Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatéw jest art. 221 § 1, art. 22! § 4 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z pdin. zm.), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tj. Dz. U.z 2023 r., poz. 1917) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6
ust. 1 lit a RODO. Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatow nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zgdania od Administratora dostepu do danych, ich
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sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez
kandydata przystepujgcego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat
kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Elblag, dnia 2 pazdziernika 2024 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Elblagu

/-/ Ewelina Paszko




