Krajowe
Biuro
Wyborcze

DELEGATURA W KIELCACH

DYREKTOR DELEGATURY
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W KIELCACH

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

PRACOWNIK/PRACOWNICZKA DS. OBSLUGI KANCELARYJNEJ

l. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

Il. Ogdiny zakres obowigzkéw

1. Obstuga kancelaryjna i gospodarcza Delegatury oraz organéw wyborczych obstugiwanych przez

Delegature (Komisarzy Wyborczych w Kielcach, Okregowej Komisji Wyborczej w Kielcach

i Rejonowej Komisji Wyborczej w Kielcach), w tym:

a. przyjmowanie korespondencji wptywajgcej oraz rozdzielanie i wysytanie korespondencji
wychodzgcej,

b. prowadzenie sekretariatu Delegatury,

c. obstuga dyzuréw Komisarzy Wyborczych w Kielcach oraz posiedzeh Komisiji,

d. prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z zaopatrzeniem Delegatury w niezbedne
materialy biurowe, pieczecie, tablice urzedowe, druki, formularze, wyposazenie oraz inne.

Przygotowywanie pism, wnioskow, materiatéw i analiz na potrzeby Dyrektora Delegatury.

Prowadzenie kalendarza spotkan oraz obstuga biezgcej pracy Dyrektora Delegatury i Komisarzy
Wyborczych w Kielcach.

Obstuga interesantow, informowanie wyborcéw w zakresie zagadnien zwigzanych z wyborami.
. Obstuga e-Doreczen.
. Obstuga poczty elektroniczne;j.
. Obstuga systemu EZD RP.
. Wspdétdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami na terenie
objetym wtasciwoscig Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach.
9. Wykonywanie zadah organizacyjno-technicznych zwigzanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem ogolnopolskich akcji wyborczych, wyboréw w toku kadencji i referendow.
10. Wspomaganie w prowadzeniu Archiwum Zakladowego Delegatury, w tym w zakresie
archiwizowania i udostepniania dokumentéw gromadzonych i przechowywanych przez Delegature.
11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Delegatury (wynikajacych z przepisow
regulaminu pracy Krajowego Biura Wyborczego oraz zarzadzen Szefa Krajowego Biura
Wyborczego) zgodnie z zajmowanym stanowiskiem stuzbowym.
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lll. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).
Opracowywanie dokumentow, prace i czynnosci koncepcyjne oraz biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Kielcach miesci sie w budynku
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, Al. IX Wiekéw Kielc 3.

Obiekt posiada winde, podjazd do budynku. Budynek jest dostosowany do potrzeb os6b
niepetnosprawnych.




V. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Brak przynaleznosci do partii politycznych oraz nieprowadzenie dziatalnosci politycznej;
Wyksztatcenie wyzsze;

Brak pracy Ilub petnienia stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa Ilub bycia
wspotpracownikiem tych organéw w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informaciji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1519);

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu biurowego Ms Office

(mile widziana znajomos¢ systemow e-Doreczenia, EZD RP);

Znajomos¢ technik biurowych.

VI. Wymagania dodatkowe
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Znajomos¢ prawa wyborczego;

Znajomos¢ prawa administracyjnego;

Znajomos¢ zagadnien dotyczgcych archiwizacji dokumentow;
Doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Wyksztatcenie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne;
Minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe;

Kierunkowe studia podyplomowe/ szkolenia/ kursy.

VII. Uprawnienia / umiejetnosci
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Umiejetnos¢ strategicznego myslenia;
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

Dobra organizacja pracy wtasnej;

Umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
Punktualnosé;

Terminowos¢ i doktadnos$é;

Wysoka kultura osobista;

Dyspozycyjnosé.

VIIl. Wynagrodzenie

Wynagrodzenie na oferowanym stanowisku miesci sie¢ w przedziale od 5 000 zt do 6 000 z}
brutto miesiecznie, w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

IX. Wymagane dokumenty / oSwiadczenia

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

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe;
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;




¢ (Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
e Zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci.

X. Informacje dla kandydatéw, oséb z niepetnosprawnoscia

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosécig do skfadania ofert.

XI. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy przestaé w terminie do dnia 30 wrzesnia 2026 r. (decyduje data wptywu
do Delegatury) na adres mailowy: kie-adam.michcik@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Kielcach,

Al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce (bud. C Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Kielcach, IV pietro, pok. 423) w zamknietej kopercie z dopiskiem

,,NABOR NA STANOWISKO DS. OBSLUGI KANCELARYJNEJ”.

Xll. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 242 88 72.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
kielce.kbw.gov.pl w zaktadce Aktualnosci/Informacije.

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

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

XIII.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych osoéb skfadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze.

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 2023 r., poz. 1456), art. 3 ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1917) 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 bedg 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, zadania 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 wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest
dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie
mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym
profilowaniu.

Kielce, dnia 1 wrzesnia 2026 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Kielcach

/-l Adam Michcik
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