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KSIEGOWY

Liczba lub wymiar etatéw

1 etat

Il. Zakres obowigzkow

1) Realizacja zadan wynikajgcych z wuchwat Panstwowej Komisji Wyborczej
oraz zarzadzen Szefa Krajowego Biura Wyborczeqo;

2) Organizowanie i realizowanie zadan wynikajacych z kalendarza wyborczego
w wyborach: Prezydenta RP, do Sejmu RP i do Senatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, do samorzadu terytorialnego oraz zadan zwigzanych z referendami
ogoblnokrajowymi i lokalnymi, a takze zapewnienie w tych zakresach obstugi
organizacyjnej organéw wyborczych — Komisarzy Wyborczych i komisji wyborczych;

3) Woprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego oraz systemu kadrowo-
ptacowego;

4) Formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw ksiegowych;
5) Kontrola poprawnosci wprowadzania danych;

6) Opracowanie preliminarzy wydatkédw dotyczgcych naliczenia, przekazywania
i rozliczania dotacji dla jednostek samorzgdu terytorialnego;

7) Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen dotyczgacych umow zlecen;

8) Obstuga programu Ptatnik w zakresie rozliczania sktadek z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych;

9) Rozliczanie podatku od oséb fizycznych z Urzedem Skarbowym;

10) Sporzadzanie jednostkowych, miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan budzetowych w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa
(system TREZOR);

11) Sporzgdzanie w systemie TREZOR wnioskéw dot. zmiany planu finansowego,
harmonogramu wydatkéw, zapotrzebowania na $rodki finansowe, dziennych
prognoz wydatkow;

12) 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;;

13) Prowadzenie ewidencji: umow, zakupéw Delegatury;

14) Obstuga korpusu urzednikéw wyborczych w zadaniach wynikajgcych z przepiséw
Kodeksu wyborczego, oraz uchwat Panstwowej Komisji Wyborczej, w zakresie
kadrowym oraz finansowym;

15) Sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej ze sferg zamdwien publicznych.




Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone osiemnascie lat zycia;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

Znajomosc¢ pakietu biurowego Ms Office;

Znajomosc¢ technik biurowych.
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. Oczekiwania dodatkowe

Doswiadczenie w pracy administracji panstwowej lub samorzadowej;

kierunek studiéw/specjalizacja: finanse, rachunkowosc¢;

Znajomos¢ prawa wyborczego (Kodeks wyborczy oraz akty wykonawcze);
Znajomosc¢ przepisow dot. finansow publicznych, rachunkowosci, podatkowych;
Znajomos¢ systemu TREZOR, elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP), programu PLATNIK;

Znajomos¢ zagadnien z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej;

Znajomos¢ zagadnien z zakresu obstugi kadrowo-ptacowe.
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Uprawnienia / umiejetnosci

Umiejetnosci analityczne i organizacyjne;

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

Umiejetnosci pracy w zespole;

Dyspozycyjnosc;

Doktadnos¢;

Odpornos¢ na stres;

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz sprawnego komunikowania sie
W mowie i pismie.
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VI.

Wymagane dokumenty / odwiadczenia

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

o Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe;

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

¢ (Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 28 lutego 2020 r. na adres mailowy:
poz-praca@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Poznaniu:

ul. Kosciuszki 93, 61-716 Poznan.

VIll. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (61) 854 13 35.

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.

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

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.




Informujemy, Zze administratorem danych osdb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze
Delegatura w Poznaniu, tel.: 61 / 854-13-35, e-mail: poz-kancelaria@kbw.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych w Krajowym Biurze Wyborczym: e-mail:
iodo@kbw.gov.pl. Dane osobowe o0séb sktadajgcych oferty beda przetwarzane w celu realizacji
procedury naboru. Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatéw jest
art. 221 § 1, art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, 1043, 1495.), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2018. poz. 1915.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza wyzej
wymienione przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO. Dane osobowe kandydatéow nie bedg
przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. Kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ 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
whniesienia 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 kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rébwng uwagag
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Poznan, dnia 5 lutego 2020 r.

Dyrektor
Krajowego Biura Wyborczego
Delegatury w Poznaniu

(-) Pawet Nowek



