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SZEF KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

REFERENT )
W ZESPOLE PRAWNYM | ORGANIZACJI WYBOROW

I. Liczba lub wymiar etatéw
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Il. Ogélny zakres obowigzkow

1. Prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Zespotu (wprowadzanie dekretacji z
dokumentow papierowych).

2. Obstuga systemu Wsparcia Organow Wyborczych w zakresie modutu Obsada w zakresie
postéw, senatoréw i postéw do Parlamentu Europejskiego.

3. Aktualizacja systemu Baza Aktow Wihasnych w zakresie uchwat i zarzgdzen przygotowywanych
przez Zespot.

4. Biezgce prowadzenie zestawien wptywajgcych protestéw wyborczych, odwotan od postanowien

komisarzy wyborczych, uchwat okregowych komisji wyborczych z zaznaczeniem pracownika,

ktéremu przydzielono sprawe daty otrzymania, terminu wykonania, stanu realizaciji.

Przygotowywanie arkusza ryzyka dla potrzeb Zespotu Kontroli Zarzgdcze;j.

Odbieranie i przetaczanie telefonéw do odpowiednich pracownikéw.

Udzielanie podstawowych informacji interesantom.

Przekazywanie korespondencji pracownikom.

Sporzgdzanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej Zespotu.
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lll. Warunki pracy

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

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego miesci sie w budynku Kancelarii Prezydenta RP przy ul. Wiejskiej
10 w Warszawie. Obiekt jest dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. Szczegdtowe
informacje dotyczgce dostepnosci budynku dla 0oséb z niepetnosprawnosciami sg udzielane telefonicznie
pod numerem telefonu (22) 243 03 00.

V. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie;

ukohczone osiemnascie lat zycia;

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazitelny charakter, brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne.
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VI. Wymagania dodatkowe

1. Wyksztatcenie wyzsze, kierunek - prawo, administracja, politologia;
2. Znajomosc¢ prawa wyborczego.
3. Obstuga komputera (WORD, EXCEL) oraz urzgdzen biurowych.

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

1. umiejetnos¢ strategicznego myslenia;




umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

dobra organizacja pracy wtasnej;

umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
dyspozycyjnosé.
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VIIl. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

zyciorys i list motywacyjny;

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

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego.
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IX. Informacje dla kandydatéw, oséb z niepetnosprawnosciami
Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do skfadania aplikacji.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 15 kwietnia 2025 r. na adres mailowy:
praca@kbw.gov.pl
lub dostarczyé¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego:
ul. Wiejska 10, 00-902 Warszawa

Xl. Pozostate informacje
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 243 03 00 wew. 888.
Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
http://pkw.gov.pl/ w zaktadce KBW/Praca.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.
Ztozone dokumenty mozna odebraé w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

XIl. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych oséb 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 o0s6b sktadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.
Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatow jest art. 221 § 1, art. 22! § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 ., poz. 917, z p6zn. zm.),art. 3 ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1915)
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 beda przekazywane do parnstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ 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



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

mozliwy. Dane osobowe kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Warszawa, dnia 27 marca 2025 r.



