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Liczba lub wymiar etatéw

1 etat

[I. Ogdbliny zakres obowigzkéw
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opracowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez komisarzy wyborczych
w sprawach organizacji wyborow i referendow;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

obstuga organizacyjna Komisarzy Wyborczych;

prowadzenie sekretariatu Delegatury;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-technicznym i prawnym przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw i referendow;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organami administracji
publicznej w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyboréw i referendow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig urzednikéw wyborczych;

prowadzenie zbioru wyjasnieh, wytycznych, orzeczen saddéw i innych dokumentéw
zawierajgcych interpretacje przepiséw prawa dotyczgcych wyboréw i referenddéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zakladowym oraz prac zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do archiwizacji z wyboréw powszechnych, w toku kadencji
oraz dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Delegatury.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentdw, praca i czynnosci
koncepcyjne przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

V.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Delegatury Krajowego Biura Wyborczego miesci sie w budynku Lubuskiego
Urzedu Marszatkowskiego przy ul. Podgérnej 7. Obiekt jest dostosowany do potrzeb oséb
Z niepetnosprawnosciami. Szczegoétowe informacje dotyczgce dostepnosci budynku dla
0s0b z niepetnosprawnosciami sg udzielane telefonicznie pod numerem telefonu

(68) 415 13 04

V.

Wymagania niezbedne
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obywatelstwo polskie;

ukonczone osiemnascie lat;

petna zdolnos¢ 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, kierunek : prawo, administracja, politologia, archiwistyka i pokrewne
osoba nie moze naleze¢ do partii politycznej ani prowadzi¢ dziatalnosci politycznej.
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. Wymagania dodatkowe
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znajomosé przepisow prawa wyborczego;

znajomos¢ ogolnych przepiséw dotyczgcych obiegu dokumentow;

znajomos¢ ogolnych przepiséw archiwalnych;

dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office i urzadzen biurowych;
doswiadczenie, udziat w organizacji wyborow.
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Uprawnienia / umiejetnosci
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zdolno$¢ analitycznego myslenia;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,




» komunikatywnosg;
» wysoka kultura osobista;
» dobra organizacja pracy wiasnej, dyspozycyjnos¢.

VIIl. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

» CV (z numerem telefonu i adresem e-mail oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych);
zyciorys i list motywacyjny;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe;
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oswiadczenie o braku przeciwskazan do pracy w porze nocne;.
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» oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo;
>
>
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XI. Informacje dla kandydatéw, oséb z niepetnosprawnosciami

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do sktadania aplikaciji.

XII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 4 pazdziernika 2025 r. na adres mailowy:
zielona-gora@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Zielonej Gérze:
ul. Podgoérna 7, 65-057 Zielona Gora, pokdj Nr 203

XIll. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 415 13 04
Informacja o rozstrzygnieciu dostepna bedzie na stronie: https://zielona-gora.kbw.gov.pl/

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania si¢ jedynie z wybranymi kandydatami.

Ztozone dokumenty mozna odebra¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

XIV. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Informujemy, ze administratorem danych oséb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze
Delegatura w Zielonej Gérze, tel.: 68 415 13 04, mail: zielona-gora@kbw.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl.

Dane osobowe 0s6b 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 2020 r., poz. 1320),
art. 3 ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U.
z 2020 r., poz. 537) 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 kandydatow nie bedg przekazywane innym podmiotom. Dane
kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe.
Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc
przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, Zzgdania
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 kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Zielona Goéra, dnia 4 wrzesnia 2025 r.
DYREKTOR DELEGATURY
KRAJOWEGO BIURAWYBORCZEGO
W ZIELONEJ GORZE

/-l Mateusz Marciniak


mailto:zielona-gora@kbw.gov.pl
https://zielona-gora.kbw.gov.pl/
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

