DYREKTOR DELEGATURY KfEJjDWE

KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W SZCZECINIE Biuro
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO Wyborcze
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Liczba lub wymiar etatéw

1 etat

Ogolny zakres obowigzkow

>

>

VV VWV VYV 'V

Y

wykonywanie zadan z zakresu obstugi kancelaryjnej Delegatury zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjna;

obstuga korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Delegatury na elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz w pozostatych kanatach komunikacji
elektronicznej;

prowadzenie ksigzki kontroli oraz udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z prowadzonymi kontrolami;

prowadzenie zbioru zarzgdzenh Szefa Krajowego Biura Wyborczego oraz zarzadzen Dyrektora
Delegatury;

prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych;

dokonywanie zakupu materiatbw biurowych oraz artykutbw spozywczych na potrzeby
Delegatury, jak rowniez sprawowanie pieczy nad tymi materiatami;

obstuga narad i spotkan z pracownikami Delegatury, komisarzami wyborczymi, urzednikami
wyborczymi oraz gosémi;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow w zakresie funduszu socjalnego;

prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy, w tym: listy obecnosci, ewidencji czasu pracy,
zwolnieh lekarskich, wyjs¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy, rejestru polecen
wyjazdow stuzbowych itp.;

prowadzenie i aktualizacja wykazu urzednikow wyborczych oraz dokumentacji zwigzane;
z ich powolywaniem i odwotywaniem, jak rowniez biezgce przekazywanie urzednikom
wyborczym informacji dotyczacych obowigzujgcych przepiséw, uchwat, wytycznych oraz pism
zwigzanych z zasadami wspotpracy i wynagradzaniem;

prowadzenie wybranych spraw z zakresu zamowien publicznych;

udzielanie zainteresowanym wyborcom oraz urzednikom wyborczym informacji z zakresu
prawa wyborczego

Wymagania niezbedne
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obywatelstwo polskie;

ukonczone osiemnascie lat zycia;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie minimum srednie
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Oczekiwania dodatkowe

preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne badz pokrewne;
mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

Uprawnienia / umiejetnosci
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znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
dobra organizacja pracy wiasnej;

umiejetnosci analityczne i organizacyjne;

umiejetnosc¢ strategicznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;

dyspozycyjnosé




VI. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

CV (z numerem telefonu i adresem e-mail oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe
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VIl.  Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 9 grudnia 2022 r. na adres mailowy:
szczecin@kbw.gov.pl albo dostarczyé osobiscie do siedziby Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego w Szczecinie: ul. Jana Matejki 6B, 71-615 Szczecin, pokdj Nr 15

VIIl. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 91 88 777 04
Informacja o rozstrzygnieciu dostepna bedzie na stronie: https://szczecin.kbw.gov.pl

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania si¢ jedynie z wybranymi kandydatami.

Ztozone dokumenty mozna odebra¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru. Po
uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

IX. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych osob sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze, tel.: 22 243 03 00,
mail: biuro@kbw.gov.pl

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

Dane osobowe 0s6b skitadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.
Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatéw jest art. 221 § 1, art. 221 § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.), art. 3 ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 537)
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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 kandydatéw nie bedag
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. Kandydat ma prawo cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od Administratora dostepu do danych, ich
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 kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Szczecin, dnia 8 listopada 2022 r.

DYREKTOR DELEGATURY
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO
W SZCZECINIE

/-l Waldemar Gorzycki
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