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Delegatura w Ptocku

DYREKTOR DELEGATURY KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO
W PLOCKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Stanowisko ds. obstugi administracyjno - finansowej

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

Il. Ogodlny zakres obowigzkow

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Ptocku,

w tym:

e przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku
pracy,

e sporzadzanie zakresdw czynnosci i informacji o warunkach zatrudnienia,

e wystawianie skierowan na badania wstepne/okresowe/kontrolne,

e prowadzenie i archiwizacja akt osobowych zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz Ustawy o
pracownikach urzedéw panstwowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych dla GUS i innych instytucji.

Sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych, prowadzenie rejestréow umodw.

Prowadzenie rejestru zgdd i upowaznien wydawanych w Delegaturze.

Opracowanie preliminarzy srodkéw finansowych dla gmin na potrzeby wyboréw samorzadowych,

do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Referendum Ogodlnokrajowego i jego

rozliczanie.

7. Rozliczanie wynagrodzen urzednikow wyborczych na podstawie nadestanych zestawien,
wystawianie zaswiadczen usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy.

8. Wspotpraca przy kontrolach zewnetrznych.

9. Rozliczanie wydatkéw z dotacji na zadania zlecone jednostkom samorzgdu terytorialnego —
kontrola jst.

10. Zastepowanie gtdéwnego ksiegowego.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg bezpieczenstwa danych osobowych w Delegaturze.
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Ill. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentdw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Ptocku miesci sie w budynku Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie Delegatury - Placéwki Zamiejscowej w Ptocku przy ul. Kolegialnej 15.
Obiekt jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Szczegdtowe informacje dotyczace
dostepnosci budynku dla oséb niepetnosprawnych sg udzielane telefonicznie pod numerem telefonu
(24) 364-58-96.

V. Wymagania niezbedne

1. obywatelstwo polskie;
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
3. korzystanie z petni praw publicznych;




4. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5. wyksztatcenie: srednie lub wyzsze

VI. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$é przepiséw prawa pracy, w szczegolnosci Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach
urzedow panstwowych, przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,
2. Kierunkowe studia podyplomowe/ kursy/ szkolenia bedg dodatkowym atutem

VIl. Uprawnienia / umiejetnosci

umiejetnosé strategicznego myslenia;
umiejetnosé pracy pod presjg czasu;
. dobra organizacja pracy wiasnej;
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4. umiejetnosci analityczne i organizacyjne;

5. umiejetno$é budowania dobrych relacji z ludzmi;
6

. dyspozycyjnosc.

VIIl. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

1. CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych);

os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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Oswiadczenie 0séb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczace pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami

IX. Informacje dla kandydatéw, oséb z niepetnosprawnosciami

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do sktadania aplikacji.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie 4 sierpnia 2026 r. na adres mailowy: plock@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Ptocku: ul. Kolegialna 15,
09-402 Ptock

Xl. Pozostate informacje

Wynagrodzenie za prace od 6000,00 zt. do 8000,00 zt.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 24 364 58 96.
Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
https://plock.kbw.gov.pl/
Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Ztozone dokumenty mozna odebraé w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdéw naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

XlIl. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych o0séb sktadajacych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze,
tel. : 24 364 58 96, mail: plock@kbw.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
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Dane osobowe 0sob sktadajgcych 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 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.), art. 3 ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1459
z péin. zm.) 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 kandydatéw nie beda przekazywane
do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, Zzadania 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,
ktdrym 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.

Ptock, dnia 13 lipca 2026 .

Dyrektor
Krajowego Biura Wyborczego
Delegatura w Ptocku
(-) Krzysztof Wawro


https://sip.lex.pl/#/act/16791016/2285809?keyword=ustawa%20o%20pracownikach%20urz%C4%99d%C3%B3w%20pa%C5%84stwowych&cm=SFIRST
https://sip.lex.pl/#/act/16791016/2285809?keyword=ustawa%20o%20pracownikach%20urz%C4%99d%C3%B3w%20pa%C5%84stwowych&cm=SFIRST

