DYREKTOR DELEGATURY D Krajowe
KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO Biuro
W OLSZTYNIE Wyborcze
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO Delegatura w Olsztynie

KSIEGOWY

I. Liczba lub wymiar etatow

1 etat

Il. Ogoélny zakres obowigzkow

1. Naliczanie ptac i obstuga systemow ZUS - Platnik.

2. Obstuga budzetu w systemie Trezor dotyczaca zapotrzebowania na $rodki budzetowe,
zarzadzania harmonogramem wydatkow budzetowych, wnioskow 1 decyzji
budzetowych.

3. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli operacji finansowych.

5. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa i zakladowym planem
kont oraz dokonywanie ksiggowan w urzadzeniach ksiggowych, na kontach
syntetycznych i analitycznych.

6. Weryfikacja sprawozdan przekazanych przez jednostki samorzadu terytorialnego.
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7. Prowadzenie spraw dotyczacych finansowego rozliczenia kosztow zwigzanych z
przeprowadzeniem wyboréw i referendéw lokalnych.

8. Opracowywanie preliminarzy wydatkéw wyborczych.

9. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

10. Przygotowywanie przelewéw w NBE.

I1l. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

IV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Olsztynie miesci si¢ w budynku
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie, Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9.
11 pietro. Obiekt dostosowany jest do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

V. Wymagania niezb¢dne

v Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie ekonomiczne;
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Umiejetnos¢ pracy z aktami prawnymi;

Biegta znajomo$¢ pakietu Microsoft Office;

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

v" Co najmniej 3 letnie do$wiadczenie zawodowego w obszarze finansowo-ksiegowym.
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VI. Oczekiwania dodatkowe

1. Znajomo$¢ systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR;

2. Znajomo$¢ programu finansowo-ksiegowego linii PROGMAN;
3. Znajomos¢ prawa wyborczego,

4. Znajomos¢ obstugi systemow Platnik i NBE.

VII. Uprawnienia / umiejetnosci

v" Terminowos$¢ i doktadnos¢;

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
Umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
Dyspozycyjnosé
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VIIl.Wymagane dokumenty / o§wiadczenia

e  List motywacyjny;

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo;

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
skarbowe;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego.

IX. Informacje dla kandydatow, osob niepelnosprawnych

Do udzialu w rekrutacji zapraszamy osoby niepelnosprawne

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie do dnia 28 lutego 2023 r. na adres mailowy:
ols-piotr.sarnacki@kbw.gov.pl

lub dostarczy¢ do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Olsztynie:
Al. Marszalka J. Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn, II pigtro, pok. 255

XI. Pozostate informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (89) 523 23 48.
Informacja o rozstrzygnigciu naboru begdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie:
http://olsztyn.kbw.gov.pl/ w zaktadce ,,Aktualnosci”.

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

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

XII. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych osob sktadajacych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze,

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Dane osobowe 0s6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.
Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22' 8§ 1, art. 221
8 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320, z p6zn. zm.),
art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz. U. z 2020
r., poz. 537) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych
osobowych w zakresie wykraczajacym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO.
Dane osobowe kandydatow nie bedg przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie
bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania
od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, ich usunigcia i wniesienia Sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych
osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania
wymaganych danych osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane
osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Olsztyn, dnia 18 stycznia 2023 r.

Dyrektor Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego
w Olsztynie

[-/ Piotr Sarnacki


mailto:ols-piotr.sarnacki@kbw.gov.pl
http://olsztyn.kbw.gov.pl/

