E Krajowe
Biuro
DYREKTOR KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO Wyborcze

DELEGATURY W BIALEJ PODLASKIEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO SelaeturE

Podlaskiej

KSIEGOWY

I. Liczba lub wymiar etatow

1/1 etat

II. Ogoblny zakres obowigzkow

1.

N
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9.

Kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych;

Dekretowanie dokumentéw zgodnie z Budzetem zadaniowym oraz zaktadowym
planem kont;

Ksiegowanie dowodéw ksiegowych w systemie finansowo — ksiegowym;
Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym;

Rozliczanie krajowych podrézy stuzbowych;

Prowadzenie rejestru dotacji dla gmin na zadania zlecone;

Sporzgdzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych;
Obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu ,,TREZOR” oraz obstuga
programu NBE, Platnik

Sporzadzanie list ptac, prowadzenie spraw z zakresu ZUS oraz rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw;

10.Badanie ztozonych sprawozdan finansowych komitetéw wyborczych pod wzgledem

formalno-rachunkowym /przychodéw i wydatkéw/ na cele wyborcze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw oraz przygotowywanie opinii, ocen
i wnioskdw w sprawie przyjecia bgdz odrzucenia sprawozdania i przedkfadanie ich
Komisarzowi Wyborczemu.

III. Warunki pracy

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

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Biatej Podlaskiej miesci sie w Budynku
Starostwa Powiatowego w Biatej Podlaskiej przy ul Brzeskiej 41.

V. Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone osiemnascie lat zycia;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Wyksztatcenie: wyzsze; preferowane: ekonomia, administracja

Biegta znajomosc¢ pakietu Microsoft Office;

Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepisow; szczegétowych dla
jednostek budzetowych;
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9. Znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych;

10. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finanséw publicznych;
11. Znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej;
12.Znajomos¢ przepisdw z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych.

VI. Wymagania dodatkowe

Umiejetnos¢ obstugi oprogramowania finansowo-ksiegowego;
Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik;

Umiejetnos¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR,;

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

= Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy;
=  Terminowos$¢ i doktadnosé;

=  Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

=  Umiejetno$¢ pracy w zespole;

= Dyspozycyjnosc;

=  Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

VIII. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

1.

@ N
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CV (z numerem telefonu oraz o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych);

List motywacyjny;

Oswiadczenie 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 dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

i doswiadczenie zawodowe.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres bpo-ewa.adamiak@kbw.gov.pl

lub

dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego

w Biatej Podlaskiej:

ul. Brzeska 41, 21-500 Biata Podlaska
parter, pok. 24

do dnia 16 maja 2025 .

X. Pozostale informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 83 313 14 99.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie: https://biala-podlaska.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.

XI. Dane osobowe- klauzula informacyjna

Administratorem danych osoéb skfadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura
w Biatej Podlaskiej, tel.: 83 313 14 99, e-mail: biala-podlaska@kbw.gov.pl Kontakt do
inspektora ochrony danych osobowych: iodo@kbw.gov.pl. lub na adres siedziby
administratora.

Dane osobowe os6b skiadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru. Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatéw jest
art. 22'§ 1, art. 22'§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 i 1043) ,art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1915) 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 beda przekazywane innym
podmiotom. Dane kandydatow nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
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, ktéorym 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.

Biata Podlaska, dnia 12 maja 2025 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Biatej Podlaskiej

(-) Ewa Adamiak



