DYREKTOR DELEGATURY Krajowe
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W KALISZU Biuro

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO Wyborcze ,
Delegatura w Kaliszu

STARSZY RADCA
W DELEGATURZE KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W KALISZU

I. Liczba lub wymiar etatéw

1 etat

Il. Ogolny zakres obowigzkow

1. Analiza dokumentéw finansowych pod katem celowosci wydatkowania $rodkow
finansowych przez jednostki samorzadu terytorialnego w ramach dotacji
przekazywanych z budzetu panstwa na zadania zlecone.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sprawozdan finansowych komitetow

wyborczych w wyborach samorzadowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow

1 referendow zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi tych wyborow,

kalendarzem wyborczym i ustaleniami organdw wyborczych, na terenie nalezacym

do wlasciwosci terytorialnej Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Kaliszu.

5. Wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innymi podmiotami na obszarze objetym wtasciwoscig Delegatury.

6. Biezaca wspolpraca z urzgdnikami wyborczymi w zakresie wykonywanych przez nich
zadan.

7. Gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji z wyborow,
referendow 1 z realizacji pozostalych zadan w trybie okreslonym przepisami
szczegOlnymi.

> ow

I1l. Warunki pracy

v" Praca administracyjno-biurowa przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie);
v’ Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Kaliszu miesci si¢ w budynku
Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Staszica 47a, wejscie B, II pigtro.

V. Wymagania niezbgdne

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone osiemnascie lat zycia;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

v" Wyksztalcenie wyzsze.

NNANENENRN

VI. Wymagania dodatkowe

v 2-letnie do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci;

v’ Znajomos¢ ustawy — Prawo zamowien publicznych;

v Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
v’ Znajomos¢ prawa wyborczego.

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

v" Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;
v Dobra organizacja pracy wlasnej;
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Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Umiejetno$¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
Dyspozycyjnos¢;

Wysoka kultura osobista.

VIIL.

Wymagane dokumenty / oswiadczenia

Curriculum vitae (z numerem telefonu oraz os$wiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych);

List motywacyjny;

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo;
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
skarbowe;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.

Informacje dla kandydatéw, oséb niepelnosprawnych

Do udziatu w rekrutacji zapraszane sa osoby niepetnosprawne.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 22 listopada 2024 r. na adres mailowy:
kalisz@kbw.gov.pl lub na adres Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Kaliszu:
ul. Staszica 47a, 62-800 Kalisz.

XI. Pozostale informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. /-62/ 594-17-24.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej: http://kalisz.kbw.gov.pl.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi
kandydatami.

XIl.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Informujemy, ze administratorem danych oséb sktadajacych oferty jest Krajowe Biuro
Wyborcze Delegatura w Kaliszu, tel. /-62/ 594-17-24, e-mail: kalisz@kbw.gov.pl.

Kontakt do inspektora danych  osobowych e-mail: iodo@kbw.gov.pl.

Dane osobowe 0sob sktadajacych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru. Podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest
art. 22 § 1, art. 22' § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy /Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465 ze zm./, art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych /Dz. U. z 2023 r. poz. 1917/ w zwiazku z art. 6 ust. 1
litt. ¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie
wykraczajagcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Dane osobowe kandydatow nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Dane kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.
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Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania
od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, ich usunigcia i wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego 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.

Kalisz, dnia 13 listopada 2024 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Kaliszu

/-1 Agnieszka Jakubowska




