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DELEGATURY W POZNANIU
OGLASZA NABOR:

Osoba do pracy administracyjno - biurowej

Liczba lub wymiar etatow

1 etat (umowa na czas okreslony)

0Ogolny zakres obowiazkow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wykonywanie zadan zwigzanych 2z organizacyjno-technicznym i prawnym
przygotowaniem oraz przeprowadzeniem ogélnopolskich akcji wyborczych,
wyborow w toku kadenciji i referendow.

Opracowywanie projektéw pism, w tym stanowisk, wyjasnien oraz odpowiedzi
na skargi i wnioski, a takze wspomaganie procesu nadzoru nad przestrzeganiem
prawa wyborczego przez organy wyborcze.

Realizacja zadan zwigzanych z podziatem i zmianami w podziale jednostek
samorzadu terytorialnego na okregi wyborcze (dla wtasciwosci Delegatury).

Wsparcie procesu oceny przedtozonych przez komitety wyborcze komisarzom
wyborczym sprawozdan finansowych oraz dokumentéw finansowych, w wyborach
powszechnych do rad gmin, powiatéw, sejmiku oraz w wyborach w toku kadencji
oraz referendow lokalnych.

Wspotpraca z organami scigania w zakresie spraw karnych dotyczgcych wyborow,
sprawozdan finansowych.

Udzielanie wsparcia merytorycznego uzytkownikom sytemu wyborczego z jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan wykonywanych za jego
posrednictwem.

Wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innymi podmiotami na terenie objetym wtasciwoscig Delegatury
w sprawach wyborczych.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Delegatury podczas nieobecnosci pracownika
obejmujgcych obstuge korespondencji oraz ewidencjonowanie dokumentaciji.
Wspdtdziatanie z archiwum zaktadowym w zakresie przygotowywania dokumentow
do archiwizacji z referendéw, z wyboréw powszechnych oraz w toku kadenciji.

Warunki pracy
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Praca administracyjno-biurowa przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie);
Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne oraz biurowe;
Uzytkowanie sprzetu biurowego;

Stanowisko pracy znajduje sie na IV pietrze budynku biurowego;

Budynek wyposazony jest w windy osobowe;

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla potrzeb osoby poruszajgcej sie na
wozku inwalidzkim.

Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie: wyzsze — preferowane kierunki prawo, administracja, ekonomia,
finanse publiczne lub pokrewne; srednie — co najmniej 2 letni staz pracy w
administracji publicznej;
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Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (mile widziana
znajomos¢ systemu EZD RP);
Znajomosc¢ technik biurowych.
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Oferujemy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne;
Dodatek stazowy;
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow oraz ich dzieci;

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego;

Atrakcyjna oferta programu kart sportowych;

Mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego;

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu;

Praca w siedzibie Urzedu potozonego w dogodnej lokalizacji w centrum miasta.

NN O N NN

VI.

Uprawnienia / umiejetnosci

Umiejetnosci analitycznego myslenia;

Umiejetnosci pracy w zespole i komunikatywnosg;

Samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan, rzetelnos¢ i terminowosg;
Dyspozycyjnosé;

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu (szczegOlnie w okresach wyborczych);
Wysoka kultura osobista.
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VII.

Wymagane dokumenty / oswiadczenia
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CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych);

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

i doSwiadczenie zawodowe;

v' Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

v' Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe;

v' Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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VIII.

Termin i miejsce skltadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 30 czerwca 2026 r. na adres
mailowy: poznan@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Poznaniu:
ul. Kosciuszki 93, 61-716 Poznan.

Pozostate informacje

Zasadnicze miesieczne wynagrodzenie brutto: od 5000 zt do 6 500 zt, (kwota
uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego). Ponadto dodatek za wieloletnia prace
(w zaleznosci od posiadanego stazu pracy) oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne,
tzw. ,trzynastka”’. Jednoczesnie zaznacza sie, ze 0 proponowanej wysokosci
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 18%¢@ ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie
ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru,
przed nawigzaniem stosunku pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Delegaturze, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych, w maju 2026 roku wynidst ponizej 6%. Dokumenty sporzgdzone
w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

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

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 odebra¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikow
naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.




Informujemy, ze administratorem danych os6b sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze,
tel.: tel.: 22 243 03 00, e-mail: biuro@kbw.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych w Krajowym Biurze Wyborczym: e-mail:
iodo@kbw.gov.pl. Dane osobowe o0séb sktadajgcych 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 2025 r.
poz. 277 ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
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 wyzej wymienione
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 miedzynarodowej. Kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, zgdania od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, ich usunigeciaiwniesienia 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.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Poznan, dnia 1 czerwca 2026 r.

Dyrektor
Krajowego Biura Wyborczego
Delegatury w Poznaniu
(-) Pawef Nowek




