Krajowe
DYREKTOR KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO E Biuro
DELEGATURY W CHELMIE Wyborcze

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Delegatura w Chelmie

REFERENT

I. Liczba lub wymiar etatow

1/2 etat

Il. Ogo6lny zakres obowigzkow

= Obstuga i rejestracja korespondencji wychodzacej i przychodzacej w systemie EZD RP
Wykonywanie prac pomocniczych w sekretariacie Delegatury,

Wykonywanie prac pomocniczych w zakresie archiwizacji dokumentéw,

Przygotowanie i prowadzenie teczek na dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia Delegatury,

= Analiza rozliczen dotacji udzielonych jst,

=  Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi,

= Powielanie aktéw prawnych i innych dokumentow,

=  Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z biezacej pracy Biura.

I11. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentdw, prace oraz czynno$ci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Siedziba Krajowego Biura Wyborczego Delegatury w Chetmie miesci si¢ w Budynku Lubelskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Chetmie przy Pl. Niepodlegtosci 1.

V. Wymagania niezb¢dne

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone osiemnascie lat zycia;
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
Korzystanie z petni praw publicznych;
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Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu prawa, administracji, rachunkowosci.
Biegta znajomo$¢ pakietu Microsoft Office;

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
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8. Umiejetno$¢ pracy z aktami prawnymi;
9.
10. Apolitycznosc¢

V1. Wymagania dodatkowe

= Znajomo$¢ prawa wyborczego,
= Znajomo$¢ prawa administracyjnego.

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

» Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy;
= Terminowos¢ 1 doktadnos¢;
= Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;




=  Umiejegtnos$¢ pracy w zespole;
=  Dyspozycyjnos¢;
*  Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

VI1I1.Wymagane dokumenty / oswiadczenia

1. CV ( znumerem telefonu oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych) i list motywacyjny;

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i do§wiadczenie zawodowe.
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IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres che-marta.krasa@kbw.gov.pl
lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Chelmie:

Pl. Niepodiegtosci 1, 22-100 Chetm
111 pietro, pok. 324

do dnia 20 lutego 2026 r. do godz. 15%°

X. Pozostale informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 82 542 51 08.

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

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

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

XI. Dane osobowe- klauzula informacyjna

Administratorem danych osob skladajacych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Chetmie.

Dane kontaktowe tel.: 82 542 51 08, e-mail: chelm@kbw.gov.pl

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

Dane osobowe 0s6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru. Podstawa przetwarzania
danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 2218 1, art. 22?8 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 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych
(Dz.U. 2 2025 r., poz. 1459 ) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w
zakresie wykraczajagcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO. Dane osobowe kandydatow nie bgda
przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania od Administratora dostgpu 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, ktdrym jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez kandydata przystgpujacego do naboru
jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bgdzie mozliwy. Dane
osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Chelm, dnia 12 lutego 2026 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
W Chelmie

(-) Marta Krasa
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