Krajowe
Biuro
Wyborcze

DYREKTOR DELEGATURY
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO
W LODZI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

KSIEGOWY
W DELEGATURZE KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W LODZI

I. Liczba lub wymiar etatéw, rodzaj umowy

1 etat, umowa o prace na zastepstwo nieobecnego pracownika

Il. Ogélny zakres obowigzkow

1.

© N

Prowadzenie rachunkowosci Delegatury, dekretowanie dokumentéw zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa, dokonywanie ksiegowan w urzgdzeniach ksiegowych, na
kontach syntetycznych i analitycznych (program Symfonia).

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

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

Naliczanie i przekazywanie srodkéw finansowych na zadania zlecone z zakresu
przygotowan i przeprowadzenia wyborow i referendéw oraz na prowadzenie rejestru
wyborcéw, sporzgdzanie dla jednostek samorzadu terytorialnego odpowiednich decyzji.
Ewidencjonowanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym kwot podatku dochodowego od
0s6b fizycznych z tytutu wyptaconych wynagrodzen ze stosunku pracy i prac zleconych
oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych.

Dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Sporzadzanie kwartalnej oceny realizacji zadan i planu finansowego Delegatury.
Analizowanie i badanie sprawozdan komitetéw wyborczych w zakresie ich zgodnosci z
przepisami prawa.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na wptywajgcg do Delegatury korespondencje
wymagajgcg udzielenia wyjasnien i informacji w sprawach finansowych oraz interpretacji
przepisdw prawa okreslajgcych zasady finansowania.

lll. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera. Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w todzi: ul. Piotrkowska 104, 90-926 t.6dz, budynek
,D”, |l pietro.

V. Wymagania niezbedne

SRS

No

obywatelstwo polskie;

ukonczone osiemnascie lat zycia;

petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze (finanse, rachunkowosc);

znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

VI. Wymagania dodatkowe
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Zznajomos¢ prawa wyborczego;

doswiadczenie w pracy administracji panstwowej lub samorzgdowej;

znajomos¢ przepisow dot. finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkowych;
znajomos¢ programu Symfonia ,systemu TREZOR, programu PLATNIK oraz programu
PROGMAN PLACE,

znajomos¢ zagadnien z zakresu obstugi finansowo-ksiegowe;.




VII. Uprawnienia / umiejetnosci

umiejetnosc strategicznego myslenia;
umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

dobra organizacja pracy wiasnej;

umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;
. _dyspozycyjnos¢.
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VIIl. Wymagane dokumenty / oswiadczenia

zyciorys i list motywacyijny;

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

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 dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego.
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IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 23 pazdziernika 2020 r. na adres mailowy:
kbw.lodz@pkw.gov.pl

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

ul. Piotrkowska 104, 90-926 £6dz

X. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (42) 632 38 12.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
lodz.kbw.gov.pl

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.
Ztozone dokumenty mozna odebrac¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

XI. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych oséb sktadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w todzi,
tel. : 42 632 38 12, mail: kbw.lodz@pkw.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.

Dane osobowe 0s6b sktadajagcych 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 2018 r., poz. 917, z p6zn. zm.),art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedow 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 kandydatow nie
beda przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatow 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, 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, 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 kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Lodz, dnia 9 pazdziernika 2020 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Lodzi
/- Grazyna Majerowska-Dudek
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