DYREKTOR KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO Eirgjrgwe
DELEGATURY W SKIERNIEWICACH Wyborcze
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO Delegatura w SKIERNIEWICACH
KSIEGOWY

W DELEGATURZE KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W
SKIERNIEWICACH

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

[I. Ogolny zakres obowigzkéw

1. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operac;i

gospodarczych i finansowych.

. Przygotowywanie w systemie bankowosci elektronicznej (NBP) przelewow bankowych.

. Sporzgdzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedami

skarbowymi.

4. Weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow dot. podrézy stuzbowych pracownikow
Delegatury, Komisarzy Wyborczych oraz innych osoéb fizycznych, ktérym przystuguje zwrot kosztow
podrozy.

5. Sporzadzanie jednostkowych, miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa (system TREZOR).

6. Sporzadzanie w systemie TREZOR wnioskéw dot. zmiany planu finansowego, harmonogramu
wydatkdéw, zapotrzebowan na srodki finansowe, dziennych prognoz wydatkéw.

7. Rozliczanie wykorzystania przez gminy i powiaty dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania
zlecone z zakresu przygotowan i przeprowadzenia wyboréw i referendéw oraz na prowadzenie
rejestru wyborcow.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdaniami finansowymi sktadanymi komisarzom
wyborczym przez komitety wyborcze.

9. Analizowanie i badanie sprawozdan komitetow wyborczych w zakresie ich zgodnosci z przepisami
prawa oraz przygotowywanie projektow postanowien komisarzy wyborczych.

10. Opracowywanie projektow odpowiedzi na wptywajgcg do Delegatury korespondencje wymagajgcg
udzielenia wyjasnien i informacji w sprawach finansowych oraz interpretacji przepiséw prawa
okreslajgcych zasady finansowania.

[ll. Warunki pracy

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

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy

Siedziba Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Skierniewicach miesci sie w budynku Starostwa
Powiatowego w Skierniewicach przy ul. Konstytucji 3 Maja 6 w Skierniewicach. Obiekt dostosowany jest do
potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

V. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie: wyzsze zawodowe;

umiejetnosc¢ pracy z aktami prawnymi;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.
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VI. Wymagania dodatkowe

doswiadczenie w pracy administracji panstwowej lub samorzgdowej;

kierunek studidw/specjalizacja: finanse, rachunkowos¢;

znajomos¢ prawa wyborczego (Kodeks wyborczy oraz akty wykonawcze);

znajomos¢ przepisow dot. finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkowych;

znajomos¢ systemu TREZOR, elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
programu PLATNIK;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej;
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VII. Uprawnienia / umiejetnosci

terminowos$¢ i doktadnosé;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
dobra organizacja pracy wiasnej;
umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnos¢ samodzielnej pracy;
dyspozycyjnosc.
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. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

zyciorys i list motywacyjny

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

o$wiadczenie 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 dokumentéw 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 sktadania aplikacji.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 26 czerwca 2023 r. do godz. 16.00 do siedziby
Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Skierniewicach, ul. Konstytucji 3 maja 6, 96-100 Skierniewice
(budynek Starostwa Powiatowego w Skierniewicach, pok. 233, Il pietro) lub wysta¢ na adres mailowy:
skierniewice@kbw.gov.pl

XI. Pozostate informacje
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.46 895 14 63.
Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
https://skierniewice.kbw.gov.pl/ w zaktadce ,Aktualnosci”.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi

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

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

XIl. Dane osobowe — klauzula informacyjna
Administratorem danych oséb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura
w Skierniewicach, tel.: 46 895 14 63 mail: skierniewice@kbw.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Dane osobowe o0so6b skftadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.
Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatéw jest art. 221 § 1, art. 22 § 4 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.), art. 3 ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 765) 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 kandydatow nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zgdania 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 kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Skierniewice, dnia 19 maja 2023 r. Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Skierniewicach

/-l Lilianna Madej
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