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DYREKTOR DELEGATURY KRAJOWEGO BIURA Biuro

WYBORCZEGO W SUWALKACH wthFEEE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
Delegatura w Suwatkach

SPECJALISTA/SPECJALISTKA

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

Il. Ogélny zakres obowigzkow

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym:
a. prowadzenie i archiwizacja akt osobowych zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy oraz Ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
b. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i
rozwigzywaniem stosunku pracy,
C. sporzgdzanie zakresow czynnosci i informacji o warunkach zatrudnienia
2. Obstuga procesow zatrudnienia, w szczegodlnosci:
a. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem,
b. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnieh lekarskich i innych
nieobecnosci;
3. Sprawozdawczosé¢: sporzgdzanie sprawozdan do GUS;
4. Zapewnienie zgodno$ci dziatah kadrowych z przepisami prawa, w szczegdélnosci:
monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ich wdrazanie;
5. Obstuga systemu kadrowego oraz elektronicznego obiegu dokumentéw;
6. Rozliczanie dotacji udzielonych jst;
7. Rozliczanie sprawozdan finansowych komitetéw wyborczych.

Ill. Warunki pracy

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

IV. Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone osiemnascie lat zycia;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

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

6. Wyksztatcenie: wyzsze;
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V. Wymagania dodatkowe

1. Biegta znajomos¢ przepisow prawa pracy, w szczegolnosci Kodeksu pracy, Ustawy
0 pracownikach urzedoéw panstwowych oraz przepisdbw z zakresu ubezpieczen
spotecznych i ochrony danych osobowych.

Minimum 2-letnie doswiadczenie kadrowe;

Kierunkowe studia podyplomowe/szkolenia/kursy bedg dodatkowym atutem;
Obstuga systemow informaciji prawnych;

Mile widziane doswiadczenie finansowo-ksiegowe.
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VI. Uprawnienia / umiejetnosci

Umiejetnosé strategicznego myslenia;
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
Dobra organizacja pracy wiasnej;
Umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
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Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
Dyspozycyjnosé;

Samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan, rzetelnos¢ i terminowos¢;
Wysoka kultura osobista
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VIl. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

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

2. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

3. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do 25 wrzesnia 2026 r. na adres mailowy
suwalki@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Suwatkach:
ul. Adama Mickiewicza 15, 16-400 Suwatki (Il pietro, pokéj nr 201)

IX. Pozostate informacje

Proponowane wynagrodzenie:

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci od 5 000,00 do 6 500,00 ztotych brutto;
- dodatek za wystuge lat;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 87 565 23 17
Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie: https://suwalki.kbw.gov.pl/ w zaktadce Delegatura/Praca.

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

Ztozone dokumenty mozna odebraé¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikow
naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

X. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych osoéb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze z siedzibg w Warszawie,
przy ul. Wiejskiej 10, 00-902 Warszawa.

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

Dane osobowe 0s6b 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 (Dz. U. z 2025 r., poz. 227 ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwowych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1459) 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 bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zagdania 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
whniesienia 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.

Suwatki, dnia 31 sierpnia 2026 .

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Suwatkach

(-) Jolanta Panasiewicz
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